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CATALOGO DE PUESTOS

PRESENTACION

TRIBUNAL ELECTORAL
dlat Poain JUCEI AL GH 1 Faderacion

La Secretaria Administrativa del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, en ejercicio de las
atribuciones que le confiere el Reglamento Intemo, atendiendo a la naturaleza y particufaridades propias del
organo jurisdiccional, ha realizado la actualizacion del presente documento intitulado “Catalogo de Puestos”,
como una herramienta basica para la mejor administracion y desarrollo de los recursos humanos de la

Institucién,

La actualizacion versa en el sentido de identificar por separado aquelios puestos que por 13 naturaleza de sus
actividades, son clasificados como técnicos, en los cuales se puede privilegiar la experiencia como requisite

de contratacion en vez de contar con un titulo o grado académico.

En ese orden de ideas, el presente Catalogo de Puestas se compone de dos apartados “A” y “B”, los cuales.
contiener: una Cédula de Identificacion de cada-uno de los puestos que conforman el Tabulador General de
~ Sueldos del Tribunal E_-_l"e'ctorfral det Poder Judicial de a Federacion, cada cédula precisa entre ofras cuesticnes,
el Puesto de gue se trata, la Clave de Identificacion de ese pussto, el Nivel Salarial y el Rango en gue se

Sk ubica dentro del citado tabulador de sueldos; asi come una descripeion de las funcionss en forma genérica del

puesto y los requisitos que se deben cumplir para ocuparlos.

El Apartado “A”, contiene 72 Cédulas de Identificacion de Puestes, que van desde el Nivel Safarial 1, hasta el
Nivel 32; 60 de ellas corresponden 4 los niveles de mando superior y mandos medios, y 12 restantes que

refieren al nivel Operativo.

El Apartado “B”, se conforma de 37 Cédulas de Identificacion de los puestos que por la naturaleza de sus
actividades son considerados técnicos. Estas cédulas estan precisamente dirigidas a las areas que tienen
adscritas plazas cuyas caracteristicas pueden ser exentas de contar con un titulo ¢ cédula profesional, a
cambio de tener la experiencia suficiente a criterio del titular del area que cerresponda, para desarroliar las
tateas encomendadas. Estas areas son la Secretaria General de Acuerdos, la Coordinacion de
Jurisprudencia, Seguimiento y Consulta, 1a Coordiviacion de Comunicacion Social, la Coordinagion de

Informacion,




CATALOGO DE PUESTOS

PRESENTACION.

TRIBUNAL ELEGFORAL
det Poder Judiclai da fa Faderacién

Documentacion y Transparencia, la Secretaria Administrativa, la Coordinacién Financiera, fa Coordinagion de
Adquisiciones, Servicios y Obra Piblica y sus Direcciones Generales y Jefatura de Unidad, la Coordinacion de
Recursos Humanos y Enlace Admiristrativo, las Subdirecciones de Recursos Humanos y Financieros de cada
Delegacion Administrativa del Tribunal Electoral, la Secretaria Particular del Magistrado Presidente, la

Coordinacién de Proteccion Institucional y fa Direccion General de Sistemas.

La descripcion de los puestos que se contienen en el presente dosumento, se fundamenta principalmente ex

......

Federacion los dias 07 de julio de 2014, 24 de diciembre de 2014 y 23 de diciembre de 2011 respectivamerie,

para. precisar as funciones y los requisitos que dichos ordenamientos establecen v que deben cubrir los

#T1F aspirantes a ocupar puestos sustantivos, administrativos y de apoyo tcnico,

TOR DEL ,
immmm'a‘ vez autorizado el presente cataloge, se: constituira en responsabilidad de fa Secretaria Administrativa, por

ik )

. - .conducto de la Coordinacion de Recursos Humanos y Enlace Administrativo (Jefatura de Uridad de

Administracion de Personal), su difusién; observancia y aplicacion.
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[ OBJETIVO DEL PUEST‘O-‘:SA

Dictar y poner en practica, en el &mbito. dé las atribuciones que le confiere la Ley Orgénica del Poder Judicial de fa |

Federacion y el Reglamento Interno, las medidas nécesarias para &l despacho prorito y expedito de los asuntos
* propios del Tribunal Electoral, asi como sustanciar y proponer los. proyecios de sentencia de los medios de

impugnacitn que le sean tumados, ademas de concumr participar y votar en las sesiones plblicas de resolueion.

) :ll FUNC!ONES GENERICAS DEL PUESTO

1 ‘Representar al Tribunal Electoral v celebrar todo tipo de acfos juridicos ¥ administrativos que se requieran para el

ACION biuen funcionamiento del misimio.
- csc»é

2. Presidir ta Sala Superior y la Comisién de Administracion.

3. Vigilar que se cumplan las disposiciones del Reglamento Intemo del Tribunal Electoral, asi como las
determinaciones de la Sala Superier ¥ los acuerdos de la Comision de Administracidn.

4. Someler 4 la auforizacién de la Comision de Administracion los asuntos de su compstencia, dictando los |
acuerdos necesarios, los que en su caso deberén ser publicados en el Diario Oficial de la Federacion, vigitando |
el cabal cumplimiento de los mismos, para el correcto funcionamiento del Tribunal Electoral.

5. Conceder licencias, de acuerdo a los lineamientos que dicte la Comision de Administracion, a los: servidores de la
Sala Superior.

6. Crear, dentro de las areas que le estan adseritas, las conisiones, coardlnacuones ¥ representaciones necesarias |
del personal juridico, administiativo yiecmco

7. Delegar :a.tribmei@n‘e;_s; y facultades, entre el personal juridico, administrativo o técnico del Tribunal Electoral, salve |
aquellas que por disposicion legal sean indelegables. :

8. Someter a la consideracion de la Comision de Administracion el Anteproyecto de Presupuesto del Tribunal '
Electoral y una vez aprobade, proponerlo al Presidente de fa Suprema Corte de Justicia de la Nacion, para su
inclusién en el Proyecto de Prestipuesto del Poder Judicial de la Federacion.
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9. Proponer el nombramiento de los funcionarios que son de su competencia y designar a los titulares. de las
coordinaciones adscritas directamente a la Presidencia; nombrar y remover al Secretario Administrativo, asi |
~ come suscribir los nombramientos del personal del Tribunal Electoral.

. Decretar la suspension, remocién ¢ eese de los titulares y personal de las coordinaciones que dependan de la
Presidencia def Tribunal, asf como del personal adserito directamente a la misma y proponer a la Comisién de
Administracién lo mismo respecto del Secretano Administrativo, -

JE L E Comunicar al F’resudente de Ja S’uprema Cﬂrte de Jusﬁcaa de | "a 'N'acion I:as aUSéncias' d’efnitivas d’e los

Iega!es aphcables

12. Reniitir al Pleno de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion Jas denuncias de confradiccion de tesis; en
términos de 1o que marca la Constitucion.

13 Realizar gestiones ante la Suprema Corte de Justicia de Ia Nacion para la publicacion, en el Semanario Judicial
de Ia Federacion y su Gaceta; de la jurisprudencia obligatoria y de las tesis relevantes sostenidas por las Salas |
del Tribunal Electoral. | i

14. Informar al Consejo de la Judicatura Federal de las vacantes de sus respectivos representantes ante la Comisién |
de Administracion, a efecto de que se haga el nombramiento. correspondiente.

15. Rendir un informe anial ante el Pleho dé la Suprema Corte de Justicia de la Nacion, los miembros del Tribunal
Eiecto ¥ ios cfel Consejo de ia Judicatura Federa! y ordenar su pubhcacson en ed;cmn espec:al d;cho informe

anes de pre,cesa electorai federal u’na vez cenclmd@s
16. Enviar a la Suprema Corte de Justicia de la Nacién los infornies refativos a las séntencias sobre la no aplicacion |
de leyes en materia electoral contrarias ala Censtitucion, y
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RACIN0, Turnar a la Corision Sustancuadora la documentacion a que se refiere el Capitulo | del Titulo Sexto det |

17. Vigilar que se-adopten y cumplan las medidas necesarias para coordinar las funcienes jurisdiccionales y |

administrativas de las Salas.

18. S;u__pe_rvisar'el cumplimiento de la politica académica y editorial dei Tribunal Electoral,

técnico y administrativo del Tribunal Electoral,

¢ = Reglamento Intemo del Tribunal Electorat,
21. Sustanciar y resolver los medios de impugnacién que le sean tumados.

22. L.as demas funciones inherentes al puesto.

19. Convocar a sesiones Plblicas o reuniones intemas de Magistrados Electorales y demas personal juridico,
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Por manejo de Recirsos Humanos
‘Pormanes de Recirsos Materiales:
Mobiliario y Equipo
Equipo.de Transporte
Equipo de Coémputo

Comuricagiones

Il RESPONSABILIDAD:

B
]

Por manejo de Valores | |

Por manejo de Hiformacion Confidencial = |

Por condiciones. de trabajo:

O |

] Ambiente adecuado ] 5
O Riesgo de trabajo ] 0
]

Especificar:  Los inherentes al pitesto.

3. DEL ‘&( REQUISITOS DEL PUESTO

Ser ciudadano mexicano por naciniiento, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.

+ Contar con credencial para votar con fotografia.

Tener cuando menos treinta ¥ cinco afios cumplidos el dia de fa designacion.

Contar con: Titulo y Cédula profesional de Licenciado en Derechio, con antigiiedad minima de diez afios,
expedido por autoridad g institucion legalmente facultada para ello.

Acreditarconocimientos en derecho électoral.

Gozar de buena reputacion y no haber side conidenado por delito: que amerite pena corporal de mas de un afo
de piision: pero si se tratare de robo, fratde, falsificacion, abuso de confianza u oo que lastime seriamente |2
buena fama en et concepts plblico; inhabilitars | para el cargo, cualquiera qué haya $ido la pena.

Haber residido en el pais durante los dos afios anteriores al dia de la designacion.

No haber sido Secretario de Estado, Procurador General de la Repiiblica o de Justicia del Distrito Federal,
Senador, Diputado Federal ni Gobernador de algin estado o Jefe de Gobierno dél Distrito Federal, durante el
affo previo al dia de su nombramiento:

No desempenar n; habet desempefiado el ¢argo de Presidente del Comité: Ejecutivo Nacienal o equivalente en |

Ser e_lecto por e_I _vot.o de I_a_s dos te_rce__ras paﬁes de los mlgmbr_o_s: de la Camarade S’anadote_s. O &I SUS Tecesos |
por Ia Comlsmn PErmanente a propuesta de Ia Suprema Corte de Jus’tlcla de la Nacaon
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I OBJETIVO DEL PUESTO:

Sustanciar y proponer los proyectos de sentencia de los medios de impugnacion que le sean turnados, asi como :
conurrir, participary votar en las sesiones plblicas de resolucion de los asuntos materia de su competencia.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Sustangiar, con et apoyo de los Secretarios adscritos a su penencza los medios de impugnacion que se sometan
& st conocimiento y formufar fos proyectos de sentencia gue fecaigan a los expedlentes gue les seai turnados.

. Solicitar, segiin el ¢aso, al. Presidente del Tribunal Electoral que, en clrc_un_s;tanclas extraordinarias se realice |
;alguna diligencia o s¢ desahogue alguna pruebd, siempre que ello no sea obstaculo para resolver dentro de los |

plazos legales.

Solicitar, la informacion relacioriada con la agtividad Jurfsdaccmnai det Tribunal Electoral al Secretano General de
Acuerdos.

Requerir al Centro de Documentacion los apoyos técrnicos necesarios para la adecuada sustanciacion y |
resolucion de los medios de impugnacion que ¢onozca,

Formular los requerimientos ordinarios de informacion o documentacion que obre en poder de los érganos del
Instituto - Federal Electoral, de las autoridades electorales federales, estatales o municipales, de los partidos
politicos o de particulares, necesarios para la integracion y sustanciacion de los expedientes, en los términos de
la legislacion aplicable.

Parficipar en las acfividades relacionadas con la capacitacién, investigacién y difusion académica en materia |
electoral.

Las demas funciones inhgrentes al puesto.
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- PUESTO:

lii RESPONSABILIDAD:

Por manejo de Recursos Humanos

e
0 :

i Por manejo de Recursos Materiales;

Mobiliario y Equipo
Equipa dé Transporte

Equipo de Computo

Por mangje de Valores
Por inanejo de Informacion Confidercial

Por condiciones de trabajo;
Ambiente adecuads

Riesgo de: trabajo

HE N2

Cemunicaciones

0oooo

Especificar:  Los inherentes al puesto.

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

4

H mﬁﬁ%&&ﬁ Ser cilidadano mexicano por hacimiento, en pleno gjercicio de sus derechos politicos ¥y civiles.

PR

Contar con crédencial para votar con fotografia.

- Tener cuando menos treinta y cinco afios de edad cumplidos el dia de la designacion. _ :

- Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciado en Derecho con antigiiedad minima de diez afios, expedida
por autoridad o institticion legalmente facuitada para &llo,

- Acreditar conocimientos en derecho electoral.

= Gozar de buena reputacion y ne haber sido condenado por delito que amerite peha corporal de mas de un afio
de prision; pero si e tiatare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime seriamente fa
buena fama en el concepto plblico, inhabilitara para el cargo, cualquiera gtie haya sido la pena.

- Haberresidide en ¢l pais durante los dos afios anteriores al dia de la designacion.

- No haber sido Secretario de Estado, Jefe de Departamento Administrativo; Procurador General de ia Repiblica o
de Justicia del Distrito Federal, Senador Diputado Fedéral ni Gobemador de algln. Estado o Jefe del Distrito
Federal, durante el afio previo al dia de su nombramiento.

- No desemfpenar ni hiaber desempenado &l cargo de presidenife del Comité Ejsctitivo Nacional o equivalente enun |

\ ""“'stra‘d‘ 3 ceme candidato & cargo alguno de eleceién popularen fos ditimos seis afies inmediatos |

antenores esigna

= No desempeiar m haber desempenado cargo de direccion nacional, estatal, distrital o municipal en algln partido
_po_t_;hco en los seis afios inmediatos anteriores a la désignacion.

-~ Serelecto por & voto de las dos terceras partes de los miembros presentes en fa Camara de Senadores o en sus
recesos por la Comisidn Permianente, a propugsta de la Suprema Corte de Justicia de 1a Nacion.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Verificar ¢l funcionamiento de las Salas Regionales; inspeccionar y evaluar el desempefio profesional de los |
servidores piiblicos que las integran; instruir los procedimientos de mvesttgaclon y responsabilidad administrativa que
determine la Comision de Administracion y auxiliar a ésta en las demés tareas que le encomiende.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Representar a la Visitaduria.

Coordinar & implementar las visitas ardinarias y las verificaciones a distancia.

Practicar las visitas ordinarias y extraordinarias, asi como las verificaciones a distancia.
Avisar al Presidente de |a Sala Regional Correspondiente, conforme con el programa aprobado, las fechas de |
las visitas ordinarias y 1as verificaciones a distangia. '

E

Solicitar a las Salas Regionales la informacion que se requiera para Ja realizacion de las visitas,
Elaborar un informe semestral a la Comision, asi como los que le sean fequeridos.
Elaborar y presentar a la Visitaduria los proyectos de dictamen sebre Ias visitas ordinarias y extracrdinarias, asi

como de las verificaciones a distancia, Gue le correspondié. practicar, en un plazo de treinta dias posteriores a su
réalizacion.

lmplementar y manfener ac glizado st 'glstro en ¢l que se guarder, en forma sisfematizada, las actas, anexos |
ados de la8 inspecciones y supefuisiongs que realice la Visitaduria, con el propdsito de contral, consuiiaz

Las demmas que le confiera la Comisién de Admmlstramon y &l Acuerdo General que Regula el Funcionamiento |
de la Visitaduria Judicial del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
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' Il RESPONSABILIDAD:

Por'manejo de Valores o n

ne
]

Por manejo de Recursos Humanos

Por mansjo de Recursos Materiafes: Por manejo de Informadien Confidencial - 1l a

Mobiliario y Equips

Por condiciones de trabajo:

Equipo de Transpaorte Ambienté adecuado

]
N

Equipo de Compiito Riesgo de trabajo

" EERN
|
[l

I I

Comuricaciofies Especificat:  Los inhérentes al puesto.

FEDE c f. REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano por na0|m|ento en pleno gjercicio de sus derechos politicos y civiles.

- Contar con credencial para votar coi fotograha .

- Contar con Titulo y Cédiila profesional de Licenciado en Derecho expedido por- autondad o institcidn
legalmente facultada para ello.

= Ser o haber sido Consejero 0 Mag;strade del Poder Judicial de la Federamon

= Contar con experiencia en administracion judicial.

- Tener conocimiento dela materia electoral; | |

= No haber sido sanicionado por ¢l Consejo de la Judicatura Federal, como consécuencia de falta admiristrativa
grave,

- No haber sido condenado por el delito con penia privativa de libertad mayor de un afio.
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TRIBURAL ELESTORAL
dei Podor JusIotal de 1aFsr

e

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO ("o )
. e e e . Abni Jr 20151

- PUESTO:

HO.}"A 1 D.E- 2 |

VI_?S‘HTAﬁZR

LOPJF Aits, 88, 98,99 109 10'1
1(}2y183

PAENA 15

o

| CLAVE DE ]DENTIFICACION m (( . NEVEL SALARFAL \}( - RANGO —

|OBJETNO DEL PUESTO:
Verificar el funcionamiento de las Salas Régien.ales;-z inspeccionar y evaluar el desempefio profesional de los
servidores publicos que las integran; instruir los procedimientos de investigacion y disciplinarios que defermine la §
Comision de Administracion y auxiliar a ésta en las demas tareas que le encomiende. '

|

1l FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

chacidn  Practicar Ias visitas ordinarias y extraoidinarias; asi como fas verificaciones 2 distancia.
Lo ' L

Elaborar y presentar a la Visitaduria los proyectos de dictamen sobre fas visitas ordinarias y extraordinarias, asf |
como de las verificaciones a distancia, que le comespondio practicar, en un plazo de freinta dias posteriores a su
realizacion..

Instrimentar los procedimientos de investigacion € instruirlos procedimientos disciplinarios de ios servidores |

plblicos del Tribunal, cuando asl Io determine la Comision-de Administracion.

Instruir, conforme a lo dispuesto en el articulo 134 de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion, los |
procedimientes disciplinarios por resporisabilidad administrativa en confra de los servidores publicos del |
Tribunal, ajustandose a las disposiciones establecidas por fa normatividad aplicable. |

Las dermas gue le confiere la Comision de istracion y el Acuerdo General que Regula ef Furicionamisnto
de Ia Visitaduria Judicial det Tribunial E1ectora! dei Poder Judicial de Ya Federacion.
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uolPan dic] iand-JaFadM . : ?r/ g 2 \

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO " 1 o0ts

VISITADOR ‘ | PAGINA 15
N . .

" 1l RESPONSABILIDAD:

Par mariejo.de Valores [l .

He
£l

-Por manejd de Recurses Humanos

o

| Por manejo de Informacion Confidencial
Por manejo de Recursos Materiales: el T u

Mobiliario ¥ Equipe

Por condiciones de trabajo:

Edipo de Transporie Ambiente adecuado

N
L]

Equipo de Computo Riesgo de trabajo n

(.

Comunicaciones

EEEnN
ali=l=

Especificar:  Los inhéfentes al puesto.

CGER
% mm‘s;v REQUISITOS DEL PUESTO:

~ - Serciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicas y civiles.
- Contar con credencial para votar con fotografia.
= Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciado en Derecho expedido por autoridad o institucion legalmente: ;
facultada para ello.
- Sermayor de tréinta y cinco afios;
- Sero habersido Magistrado.
«  No haber sido sancionado comio consecugricia de falta admlntstratlva grave;
- Cortar con experigncia en administracion judicial;
- No haber sido condenado por delito con pena privativa de libertad mayor de un afio.




TRl
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TR!E{UNAL ELECT’OHAL

e Pogeri Judiclal O Iu Fadars:

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO [ recis )
O ApH /o205

PUESTO:

FUNDAMENTOLEGAL__ __ R TR

MAGISTRADO DE SALA REGIONAL

PAG!NA T

v
i_OPJF Arts 192 199 y213 B

RIFEPJF. Ait-33

CLAVEDEiDENTIHCAC[()N | mﬂ( | NIVEL SALARIAL _ WW( RANGO

e L M

| GBJETIVO DEL PUESTO;

Sustanciar y proponer los proyectos de sentencia de los médios de impugnacion gue le sean turmados, asi ¢omo _
congurir, participar y votar en las sesiones, a fin de que en la Sala Regional se resuelvan colegiadamente los |
asuntos materia de su competencia y en apego a la normatividad aplicable.

[l FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1.

1 15 ‘_,.. T g %»
WINIST

e

Sustanciar con ¢l apoyo de los Secretarios adseritos a su ponencia los medios de impugnacien que le sean |

turmados, y formular los proyectos de sentericia respectivos.

Sohcatar al Presidente de la Sala Regionai que, en casos extracidinarios se realice alguna diligencia o se ‘
desahogue alguina prueba sin que estosea obstaculo para resolver dentro de los plazos legales.

Solicitar la informacion relacionada eon la actividad jurisdiccional del Tribunal Electoral al Secretaric General de ||
Acuerdos o Secretario General de [a Sala. '

Requerir al Centro de Documentacion los apoyos téehicos necesarios para la adecuada susfanciacion y |
resolucion de los medios de impugnacion que conozca.

Formular los requerimientos ordinarios de informacion ¢ documentacion que obre en poder de las autoridades |
electorales federales, estatales o municipales, de los partidos pohhcos o de particilares, necesarips para la |
intagracion v sustanciacion de fos expedientes, en los términos de 1a legistacion aplicable.

~ Integrar la Sala fespectiva, para resohier coEegladamenie los astntos de su competencia, discutiendo y votanido

los proyectos de sentericia, pestos a su sonsideracion en las sesiones pablicas.

Parficipar en aclividades relacionadas con la capacifacion, investigacion y difusion académica en materia {

electoral,

. Las demas funciones inherentes al puesto.
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TRIBUNAL ELECTORAL
el Pofler Judiiat OB 18 Feduryoion

a
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | ™%, | s5

MAGISTRADO DE SALA REGIONAL - K PAGiN A 8

_/

il RESPONSABILIDAD:

Por mangjo de Valores 1 B

B
]

Por manejo de Reciirsos Humanos
PO P franelo de Infarmasicn Sonfidencial '

Mabiiarlo'y EQquipo Por condiciones de frabajo:

Eéjuipo de: Transporte Ambiente adeciado n

O

Equipo de Computo Riesgo de trabajo

]
O3

0.0 0o

Comunicaciones e P _
T Espocificar:  Los inhierentes al puesto.

BV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Serciudadano mexicano, en plenc ejercicio de sus derechos politices y tiviles.

- Contar con credencial para votar con fotografia.

- Tener cuando menos treinta y cinco afios de edad en el momento de la eleccion.

- Contar con Titul y Cédula profesional de Licenciado en Derecho expedido por autoridad o institucion legaimente
facultada para ello.

- Préclica profesional de cuando menos cinco afios.

- Acreditar conocimientos en derecho electoral. :

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito mtenmonal gon sancin privativa de libertad
mayor de tf ano. _

- No desempefiar ni haber desempenado elcargo de presxdente del Comité Ejecutivo Nacional o equivalente de un |
partida politico.

- No haber sido registrado como candidato a carge alguno de eleccion popular en los Gltimos seis afios inmediatos

ant‘ ores ala des:gnaslen _ ‘

Ko de racional, estatal, distrital o municipal en algin partido |
= Ser electo por ei voi@ de !as dos terceras partes de Eos mlembros presentes en ia Camara de Senadores, o €n |
sus recesos, por la Comision Permanente g propuesta de la Suprema Corte de Justicia de fa Nacion.
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THIBUNAL ELECTORAL
dal Pocer Jidiciat de la Fegericion.

'CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO Coeomn )
I ot ¢ s

CeUESTO.
SECRETARIO GENERAL DE AGUERDOS

B FUNDAMENT@ LEGAL

2N ' ' HOA 1 DE 2
- LOPJE. Arts 188, 200 204, 213y214 . A e
RlTEPJF AI‘! 12

' \_PAGiNA - 19...” J

[ CLAVE DE tDENﬂHCACION | {( | NIVEL SALARIAL '_ m(( RANGO

| OBJETIVO DEL PZU'E'S.TQ':i

Cumplir con las disposiciones normativas que la Ley y el Reglamento Intemo le establecen para el correcto |
seguimiento de los asuntos de la competencia del Tribunal Electoral; coordinando y supervisando el funcionamiento
de sus areas de apoyo y las actividades jurisdiccionales materia de su competencia. ’

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

‘1, Autorizar las actuaciones en que intervengan I2 Sala Supeior y el Presidente del Tribunal Electoral.
Realizar las certificaciones para el debido engrose de las sentencias de la Sala Superior.

3. Establecer previo acuerdo superior Ios lingamientos. & observar en Ias Salas Regionales durante, los procesos
electorales federales.

4. Dictar, previo acuerdo superior, los lineamientos generales para la integracion, centrol conservacion y consulta |
de los exped;enies jurisdiccionales.

5. Publicar eportunamente en los estrados dé fa Sala Superior, los asuntos a resolver en las correspondientes
sesiones. publicas.

6. Verificar et quérum legal en las sesiones pablicas de |a Sala Superior.

7. Llevar el registro de las sentencias relativas a la no aplicacion de leyes sobre la materia electoral y auxiliar al
Presidente del Tribunal para hacerlas del corioeimiento de fa Sugrema Corte de Justicia de la Nagion.

| Et,e_cto.r_al_ "

9. Las demas fungiones inherentes al puesto.
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GEDULA DE IDENTIFICAGION DE PUESTO | iy | 5 |

| puEsTO: ! HOA 2 DE 2
| SECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS ' A

PAG%NA 2_0.

Por manejo de Recursos Humanos

Por marigjo- de Recursos Materiales:

Il RESPONSABILIDAD:

Por mangjo de Valores 0 a

Oz

Por manejo de [nformacion Confidencial n g
Mobliaria:y Equipo Por ¢ondiciones de trabajo:

Equipo de Transperte Ambiente adecuado

N
0

Equipo de Computo Riesgo de frabajo

{ BN BN IR I
oooao
£
|

Comupicaciones e
Especificar;

W REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.

Contar con credencial para votar con fotografia.

Tener cuando menos treinta afios de edad en &l momento de la designacion.

Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciado eri Derecho expedidos por auteridad o instittcién
legalmente facultada para elfo.

Préctica profesional de cuando menos ¢ingo afios.

Acreditar conocimientos en derecho electoral,

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un afio.

No desempefiar ni haber desempefiado el cargo de presidente del Comité Ejectitivo Nacional o equivalente de un ||
partide poiitico. I
No hiaber sido regusirado como candidato a gargo alguno de eleccion popular gn los Ultimes seis afios inmediatos |
agnitetiores a1a demgnaczen I
No desempefiar ni haber desempenado cargo de d:recc;en namonai estatal, distrital o municipal en algin partido |
politico en los seis of tet ignacion ;
Ser nombrado por la Sala -Supenor del Tribunal Electorai
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO  { rechia 3
_ R A‘b'ril 1 2‘,01:5-
ST FUNDAMENTO LEGAL S . N
‘ SECRETARIQO ADMINISTRATIVO RITEPJF At dE gn : S
~ yﬁ? |
_ : F’AGINA 21 ,
CLAVE DE IDENTSFICACION w § NIVEL SALARIAL _ j}( ] ___RAN.GO - m
MS04-1 JJ 4 Jt J
10BJETIVO DEL PUESTO:

CRAL D

Administrar los recursos humanos, financierss y materiales asignados al Tribunal Electoral, de conformidad con el |
presupuesto vigente y la Ieglsiac:ton aplicable en fa materia, asi como proponer la normatividad y los criterios para
modemizar las estructuras organicas; los procedlmlentos administrativos. intemos, coordinando, dirigiendo y
aplicando fas directrices que emita fla Comision de Administracion, manejando con absoluta discrecion Ia informacion ||
confidencial a que tenhga acceso. '

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

# FEDERA iOM
!NESTRA !w—‘f“'r: W PR Y . L - . " . :7. L. . 4 ar v f . 5 o vy : 3
aia | 1. Admipistrar y propoicionar los recursos humanos, financieros, materiales, informaticos, 1a seguridad y los

servicios generales para el desarrollo de las finciones sustantivas y adjetivas ¥ la consecucion de los objetivos y
metas institucionales.

2. Planeary proponer para st autorizacion las medidas técnicas y administrativas que estime convenientes para la
migjor organizacion y funcionamiento: de las 4reas a sut cargo, coordinando ¥ dirigiendo su ejecucion; al amparo
de criterios de simplificacion y modemizacton administrativa.

3. Definit de conformidad con 1a normatividad aplicable, los lineamientos y mecanismas para instrumentar el |
proceso interno te programac;on presupuestacion, evaluaciori-control presupuestario y contabilidad del Triburial
Electoral.

4. Coordinar la elaboracion de los Estados Financieros y demas reportes que muestren el origen y aplicacion de las |
asignacionies economicas destinadas al Tribunal Electoral.

5. Preverlo necesario para la aplicacion de las niormas y programas de ingreso, estimulos, capacitacion, escalafon, |
réginien disciplinario ¥ remocion del personal del Tribunal Electoral.
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| CEDULA DE mE‘NT;Fchc;éN DE PUESTO  { Fecra )
R ———— S Abil ¢ 2015
| SECRETARIO ADMINISTRATIVO ~ToPUF A, tesy2it | | OB 2 OB 3 1.
: ' : RITEPJF. Arfs; 46y 62 p AGIN A 5 :
1 CLAVE DE IDENT!F!CAC]ON NIVEL SALARIAL w ( | RANGO )

6. Dirigir y coordinar el apoyo: del dres de Asuntos Juridicos a las areas administrativas de su adscripeion, para
garantizar el apego a la nomatividad aplicable y & los acuerdos emanados del Organo Colegtado de §
Administracion.

Representar al Presidente del Tribunal Electorat ante autoridades v terceros relacionados con gestiones de ||
caracter administrativo, tomando las decisiories que correspondan.

. Coordlnar y supemsar el buen funcnonamlento admmlstratlvs de las Salas Regionales, tomando fas decisiones |

9. Informar pemianentemente a la Comision de Administracion o su Presidente respecto del funcionamiento de las |
st o AIGES A SU cargo, |

10, Proporcionar los informes y reportes estadisticos en materia administrativa que le sean fequeridas.

11. Fungir como Secretario de la Comisién de Administracion del Tribunal Electoral, preparando la documentacion |
relativa a los asuntes que deberan ser présentados para aprobacion del Organ@ CoEeglado gn las sesiones |
ordinarias y extraordinarias que se célebren y dar seguimiento 4 los acuerdes cuya ejecucion se & haya
encomendado.

12. Suseribir conjuntamente con el Presidente de Ja Conision de Administracion las actas aprobadas de las sesiones |
celebradas y expedir, previa autorizacion, las copias y certificaciones que soliciten sus miembros.

13. Las demas funciones que le sefiale la Comision de Administracion, el Presidente del Tribunal Electoral y las |
-demas disposiciones aplicables.




RAL BEL

e, TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
a SECRETARIA ADMINISTRATIVA
CCORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Y ENLACE ADMINISTRATIVO _
TnmuNAL ELECTORAL ceoiA N
- PUESTO: N A HOJA- 3.8
: SECRETARIO ADMINISTRATIVO 1 PAGINA 23
- N SN
Il RESPONSABILIDAD: |
- Sl NO Sl NO
Por miangjo de Recursos Hurmanos | O Por manejo de Valores ] U
i raislo g Regurses Matoriales: Por ménejo de Informacion Confidencial n Ll
Mokiliario'y Equipo m O Por condiciones d trabiajo:
Equipo de Transporte . O] Ambiente adecuado n |
Equipo de Computo [ 1l Rigsgo de trabajo O | |
Comunicaciones u ] Especificar:

IV REQUISITOS DEL PUESTO:
FEDERA ioN
fm‘cm - Serciudadario mexicano, en pleno ejercicio de sus dérechos politicos y czvﬂes

- Contar con credencial para votar con fotografia.

- Contar con Titulo y Cédula profesional en el area de su especialidad, expedidos iegalmente por autoridad
compétente, con una antigiedad minima de cinco afos. _

- Gozar de buena reputacnon y no haber sido gendenado por delito que amerite pena corporal de mas de un afo. |
de prision, pero si e tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de cenfianza u otro que lastime seriamente la
buena faima en el cancepto piblico, mhabtlttara para el cargo cualquiera gue haya sidg la pena. _

- No haber sido ancionado con inhabilitacién temporal para desempefar algin empleo o cargo o haber sido ||
déstituido como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves. '

- No desempefiar ni haber desempenado cargo de presidente.o de direccion en alglin Comité Ejecutivo Nacional,
estatal, distrital, municipal, o equivalente de algln partido politico ¢ agrupacion politica en los Gltimas tres afes. |

- No haber ocupado un cargo de eleccion popular; ni haber sido registrado como candidato para ello enlos tlfimos. |
tres afos.

- Contar, preferentemente con experiericia en el carge que se le eacomiende.
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TRIBUNAL SLEGTORAL
-Poder dudicial de 1a o,

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO ~ FECHA
» Abr‘il‘! 20:15‘-

i

. pUESTo S - |
COORDINADOR GENERAL DE ASESORES DE

_ FUNDAMENTOLEGAL | HOUA 1 DE 2

LA PRESIDENCIA RITEPUF. A 7, friceion VIl ;PAG‘NA EN

CJ_AVE DE lDENTIFICACEéN m

“NIVEL SALARIAL B W( L .RA'NG._O' — )

—\ §

| ( f | __

. ILFUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO: |

. Presentar al Magistrado Presidente del Tril

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Auxiliar al Magistrado Presidente en el desahogo y tramite de los asuntos juridicos y administrativos que se le ||
deieguen de conformidad con las disposiciones legales aplicables en la materia, manteniendo absoluta discrecion en
&l manejo de la informacion confidencial a gue tenga acceso.

¥
£

Planear, coordinar, desarroliar y evaluarios programas vio actividades gue le sean asignadas.

Dirigir, coordinar y crientar al personal subalterno sobre &l desarrallo de los proyectos, estudios y asuntos que les. §
sean asignados.

. Somieter a consideracion dé! Magistrado Presidente del Tribunal Electoral las propuestas de acciones a seguir, a

efecto de subsanar omisiones o reorigntar desviaciones en los dmbitos administrativo, de apoyo técnico o |
jurisdiccional.

. Coordinar ¢l establecimiento de politicas, normas ¥ procedimientos de trabajo. y realizar el seguimiento |

correspondiente sobre st observancia y cumplimiento.

Dar a conoger y promover a observancia y aplicacion de los Acterdos que emita la Sala Superior y la Comisién
de Administracién.

nte del Tribunial Electoral log informes de las actividades realizadas, en el ambite |
gon la periodicidad gstablecida.

de su competer

la,

Las demas funciones inherentes al puesto.
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TRIBUNAL ELECTORAL
thal, Podar gl da a Facbraniia’

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | F0va

o P . B
| puesTO: " COORDINADOR GENERAL DE ASESORES DE e DR 2 DR B
| LA PRESIDENCIA - PAGINA 2
Il RESPONSABILIDAD:
B Si NO Si NO
Por mansjo-de Recurses Humanos H Por manejo.de Valores o B
;_'Pdr- mangjo:de Recirsos Materiales: Pormanejo de Informagioh Cenfidencial || O

Mobiliario:y Equipe B O Por condiciongs de trabajo:
Equipo de Transporte m ] Ambiente adecuade u .
Equipo de Computo ] | Riesgo de trabajo il | |
Comunicaciones || 1 Especiicar:
J‘@? .?-{;E:Riwi@%
&1 mﬂ '

v R_EQU]S.ITO.S DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejgrcicio de sus derechos politicos y ¢iviles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente que cuenta con autorizacion para trabajar en el
pais.

- Contar con credencial para votar con fotografia,

- Contar con Titwle y Cédula profesianal en &l area de su especialidad expedidos legalmente. por auteridad
competente, con antigiiedad minima de cineo afios.

-~ Contar con experiencia en fa materia en 1a que asesorara.

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito que amerite pena corporal de mas de un afio
de prision; pero si se tratare de robo fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que lastime seriamente la
buena fama en el concepto piiblico, inhabilitara para el carge, cualquiera que haya sido la pena. '

- No desempefiar ni haber desempefiade el cargo de Presidente o de' direccion en algtin: Comité "Ejecutivo |
Nagional, estatal, distrital, municipal ¢ equivalente, de uh partido polifico o agrupacwn politica, &n los ditimios fres |
afios.

- No haber ocupaio un cargo de eleceion popular, ni haber sido registrado como candidale para ello, en los
Gltimos fres !

= No haber sido sancnonado con inhabilitacion temporal para desempefiar algiin empleo ¢ carge, o haber sido |
destituido como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves. '

- Ser designado porel Magistrado Presidente del Tribunal Electoral, conforme a las disposiciones aplicables,
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|1 OBJETIVO DEL PUESTO: -
Colaborar con el Secretaric General de Acuerdos en el cumplimiento de las acfividades jurisdiccionales que la Ley '

Organica del Poder Judicial de la Federacion y el Reglamento Iniémo le atribuyen, a fin de confrofar y dar |
seguimiento a los asuntos competencia del Tribunal Electoral.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Cubrir las ausencias temporales det titular de 1a Secretaria General de Acuerdos.
Coadyuvar en la supervision de las actividades de las dreas de apoyo dé la Secretarta General de. Acuerdos.

Apayar al Secretario General de Acuerdds en la realizacion de las certificaciones para el debido engrose de las |
sentencias de la Sala Superior.

Participar con el Secretario Gerieral de Aguerdos én el establecimiento de los lineamientos a observar en las |
Salas Regionales durante 1os procesos electorales federales. '

Auxiliar at Secretario General de Actierdos en el cumpliniiento- de los lineamientos generales para la integracién,
control, conservacion y consulta de los expedientes jurisdiccionales.

Apoyar al Secrefario General de Acterdos, en el control de tumo de los asuntos asignados a los Magistrados |
Electorales.

Integrar las garpetas que contengan las ceplas de los proyectos de resclucion de los asuntos listados y vetificar |
quie sedn oportunamente distribuidas a cada uno de los Magistrados Electorales, prewamente a 1a sesion plblica
comespondiente. ‘

Las demas que le sean encomendadas por fa Sala Superior, por el Presidente del Tribunal Electoral o por el |
Setretario General de Acuerdos.
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 Por manejo de Recursos Himanos:®

Il RESPONSABILIDAD:
| | NO

Por marieio de Valores

Por manejo de Recursos Materiales:
Mobiliario y Equipo Por conidicionss de frabajo:

Equipo de Transporte Ambiente adecuado

Equipo de Computo Riesgo de. trabajo

HE B EBE
0 1 I i

Comunicaciones R
o Especifigar

Por riangjo de nformacion Confidenciat

v REQUISITOS DEL PUESTO:

- Serciudadano mexicano, en pleno gjercicio de sus derechos politicos y civiles.
- Contarcon credencial para votar con fotografia.

- Tener ¢uando menos veintiocho afios de edad en el momento de la designacidn. Este requisito no debe ser
considerado como limitante para la coniratacion del candidato. En caso de existir aiguna condicion que limite o

dispuesto, debera someterse a consideracion de ¥ Comision de Administracion.

- Contar ¢on Titulo y Cédila profesional de Lacenmado en Derecho expedidos por autoridad o institucion |

legalmente faculfada para ello.
- Prastica Profesional de cuando merios tres afios.

- Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad

mhayor de un aho.

- No desempefiar ni haber desempefiado el cargo de Presidente del Comité E;ecutwo Nacignal o equwalente de

un partzdo pahtlco

'politico en ios sels afios anmedlatos anterlores a ia des:gnacmn i
- Ser nombrado por la Sala Superior del Tribunal Electoral, conforme a los lineamientos que dicte la Comision de §
Administracion,
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Auxiliar 2 1a Comision de Administracion en el control ¥ la inspeceion del cumplimiento de las normas de caracter

* administrativo en el ejercicio del servicio plblico en el Tribunal Electoral, de conformidad con lo sefialado en la Ley |
Organica del Poder Judicial de la Federacion, el Reglamento Interno del Tribunal y demas disposiciones aplicables,
manejando con absoluta discrecion la informacion confidencial a que teriga acceso.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

ol Vigitar v verificar el cumpliriiento de la nomatividad administrativa v su funcionamiento de acuefdo & las
_ disposiciones legales aplicables. '

2. Comprobar mediante visitas y revisionies el cumplimiento. por parte de las areas administrativas, de las
obligaciones derivadas de las disposiciones en materia de planeacion, presupusstacion, ingresos, egresos, |
financiamiento, patrimonio y fondos.

3. Llevar a cabo el control y wgnlanc&a del proceso préesupuestal, asi como verificar el cumplimiento de objetivos,
metas, estrategias, lineas de accion y programas aprebados en el presupuesto de egresos del Tribunal Elettoral.

4, Integrar el Programa Anual de Control de Auditoria y someterlo a la consideracion de la Comision de |
Administracion, a fin de comprebar la observancia de la normatividad establecida para la administracién de los
recursos humanoes, materiales y financieros, '

5. Realizar las auditorias, revisiongs y visitas de inspeccion que se requieran a las areas del Tribunal Electoral y
présentarlog restiltadgs a las instaricias Superiares. '

viaciones defectadas y establecer el seguimiento de su |

7. Promover entre los servidores pablicos del Tribunal Electoral, fa presentacion oportuna de sus declaraciones {
patrimoniales, y en su defecto, llevar a cabo las acciones correspondientes.
8. Vigitar que se instrumente adecuadamente el procedimiento administrafivo para investigar las presuntas |

responsabuhdades de los servidores pablicos y empleados del Tribunal Electoral, en los térmiinos gue lo
determine la Comisién de Administracion, '
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1.

Analizar y evaluar los sistemas ¥ procedimientos de control intemo.

Proponer las modificaciones a la normatividad administrativa o & Ios procesos operativos para & consecucion de
los objetivos y metas del Tribunal Electoral.

Apbyar tecricamente en la practica de audztorlas externas.

m}_ 5 | L 12, Informar, con fa periodicidad requenda a ia Comisior de Administracion y a su Presidente, sobre los resultados
eoerhcion”
HIETRAGIONR

T 13,

de las actividades realizadas y preparar los informes que le solicite.

Las demas funciones que le confieran-las disposiciones aplicablés y las que le encomienden fa Comision de
Administracion y su Presidente.
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i1l RESPONSABILIDAD: _
" ] NO Si NO
Por mangjo de Recursos Humanos H ) Por manejo de Valores ' l B
: éP-o"r mianiejo de Recarsos Materfales: Por manejo de Informacion Confidencial u |
Mobiliario.y Equipo m O Por condlicionies de rabajo:
Equipo de Transporte ] [ Ambiente adecuado B 3
Equipo de Computo B = Riesgo de trabajo ] n
Comunloaciones m O Especificar;

WL

caaditn
WiV REQUISITOS DEL PUESTO

- Serciudadano mexicano, eri pleno gjercicio de suis derechos politicos y cnnles
- Contar con credencial para votar con fotografia,

competente, con antigliedad minima de ¢inco afios,

- Contar con Titulo y Cédula profesmnal en el ared de su especialidad expedidos legalmente por autoridad

- Contar, preferentemente, con experiencia e ¢l cargo-que se le encom;ende _

- Gozar de buena reputacion ¥ no haber sido condenado por delito que amerite pena corporal de mas de un afio

de prision, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime seriamente la

buena fama en el concepto publico, inhabilitara para €l cargo cualquiera que haya sido la pena.

No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algin empleo © cargo, o haber sido

destituido, como consecuencia de una sancion de caracter administrative per conductas graves.

Ne desempenar ni haber desempeiiado el cargo de presidente o de direccion en algin Comité Ejecutivo |

Nacional, estatal, distrital, municipal ¢ equivalente, de un partido politico o agrupacion: politica, en los tres afios

inmediatos anteriores a la desigracion

No haher- ocupado Un carge de eleceion pepular, ni haber side registrado como candidato para ello, én los
s {res anos.

Ser demgnade por la Coriision de Administracion & propuesta del Presidente de fa misma.
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I OBJETIVQ B.EL PUESTO

impulsar el desarrollo, investigacion y difusion del conocimiento en materia el'ecfg_ral,. a través de la formacion, ||
capacitacion y actualizacion .del personal sustantivo y administrativo del Tribunal Electoral; a fin de fortalecer sus.
conocimientos y habilidades necesarias para el adecuado desempeno. de sus funciones, de conformidad con su
presupuesto autorizado y los lineamientos expedidos por la Comision de Administracion.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

QLS&@ Hj 1. Proponer a la Comision de Adminisfracion, a fravés de su Presidente, las bases de organizacion y |
RACKN L ‘funcionamiento del Centro y de sus Unidades Regionales, asf como apoyar los programas y cursos de las Salas |

dél Tribunal Electoral.

2. Impartir cursos, seminarios y ofras actividades docentes, a fin de formar y capacitar al personal juridico
especializado que requieren el Tribunal Electoral y, en su caso, ofras insfituciones electorales, asi como
contribir a su permanente agtualizacion. y SUpe{aci‘én_ profesional.

pers.onal adm_ln,l_s_tr_atwo ¥ confr_l.b_u_lr asu perman,ente actua!_lzamon__ ¥ superacwn professonai_

4. Difundir ef conocimiento en materia electoral y su area contenciosa, asf como. la educacién civica y la cuitura |
democratica, a través de publicaciones y la realizacion de diversos eventos académicos, con el objeto de
contributr al fornento de la cultura politica.

5. Forientar la participacion del pefsonal juridico el actos académicos, ya sean internos o con el Consejo de Ja |

‘__Jud": satiira Federal U ofras instituciones docentes o de investigacion, pablicas o privadas, de conformidad ¢on fos |
lineamientos que dicte fa Comision de Administracion.

8. Fungir, en el ambito académico; como Secretario Técnico del Comité Académico y Editorial.

7. Elaborar el programa académico anual del Centro.y previa opinion del Comité Académico y Editorial, someterlo a
través de su Presidente, 4 la aprobacion de la Comision de Administracion.
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8. Promover las relaciones de intercambio académico con universidades ¢ insfituciones afines nacionales y
extranjeras. :

CLAVE DE IDENTIFICAGION

mso6

9. Organizar, dirigir y realizar investigaciones orientadas a la comprension del fenomeno politico, la funcion
“ jurisdiccional y la normatividad electoral, en la biisqueda de su constante perfeccionamiento y el fortalecimiento
de fas instituciones, procedimientos & instrumentos demograticos.

10, Rendir un informe anual por escrito a los Magistrados de la Sala Superior; la Comision de Administracion y el
i Comite Académico y Editorial, en los términos y plazos referidos en 5 fraccion Vill del articulo 31 del Reglamento
L« Interno del Tribunal Electoral,

ma ] 1. Las demés funiciones inherentes al puesto.
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Il RESPONSABILIDAD: o |
| Sl NO . Si NO
‘Por manejo de Recursos Humanos: ] 3 Por manejo de Valores rl [ |
| Por maneio de Recursos Nalerisles: Por mariejo de Infortacion Confidencial I |
Wobiliarts y Equip m O Por tondiciones dé frabsio:
Equipo de Transporte B rl Ambiente adecuado a d
Equipo de Computo [ ] O Rigsgo de trabajo .} ]
Cornufiicagionss | ] ] Especificar:

g;;ggﬂ ,a;. REQUISITOS DEL PUESTO:

f?' CION - Serciudadano mexicano, en plene ejercicio de sus derechos pohtzcos y civiles.

B - Contar con credencial para votar con fofografia, \

- Contar con Titulo y Cédula profesional en el 4rea de su especialidad, con una antigliedad minima de cinco afios |
expedidos por autoridad o institucion facultada para elio, contando con estudios de posgrado.

- Tener experiencia académica, docente ylode investlgamon minima de cinco afnos:

- Conocimiento de por fo mefios un idioma extranjero.

- Haber publicado trabajos que acrediten la trascendencia y alts calidad de siis contribuicionigs & fa docencia o ala
investigacion en la materia politico electoral.

- Gozar de busna reputacion y no haber sido condenado por defito que amerite pena eorporal de mas de un afio
de prision, pero si se tratare de fobo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastie seriamente 1a
buena fama e &l concepto plblico, inhiabilitara para e! cargo cualquiera que haya sido la pena. _

- No haber sido sancicnade con inhabilitacion terparal para desempefiar algiin empleo ¢ cargo; o haber sido
destituide del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves, i

= No desempenar ni haber desempefiado el cargo de Presidente o cargo de Direccion en algln Comité Ejecutivo

i, Estatal, Distrital o Municipal, de algn partido politico o agrupacion politica en los tres afigs inmediatos

cargo de elecoibn popular ni haber sido registrado comio candidato para ello, en los (iimos |
tres afos. ;
- Ser des;gnado por fa Comision de Administragion a propuesta del Presidente de la misma.
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I GBJETIVO DEL PUESTO:

Dirigir y coordinar, con base en conocimientos especializados, el cumplimiento de los programas de trabajo y de los |
proyectos asignades, reportando & la autoridad compefente el resultado de los mismos, de conformidad con la
nofmatividad aplicable en la materia.

I FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Cim  Formular, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas de trabajo, que en el ambito de su §
- competenicia, le sean encomendados,

2. Dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento de las areas especificas que le estan adseritas, asi como el |
desermipefio del personal bajo su mando, a fin de lograr los objetivos y metas establecidas.

3. Gestionar conforme a fas normas, politicas y precedimientos establecidos, la obtencion de los recurses y §
servicios necesarios para ¢l funcionamiento del area &'su ¢argo.

4, Parttc;par en tareas de investigacion, andlisis y estudio para proponier y promover €l desarrollo de ids aceciongs
que contribyan a la actualizacion permanente de la normatividad, en el ambito de su competencia.

5. Informar los restiftados obtenidos en las actividades encomendadas.
6. Asumir las medidas pertinentes para el buen funicionamiento de la Coordinacion a st cargo.

7. lasdemas funciones inherentes al puesto.
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Il RESPONSABILIDAD: _ _
Sl NO S NO
Por manejo de Recursos Humanos " B Por nianejo de Valores ] ]
Por maricio de Rectisos Maleridles: Por manejo de Informacion Confidencial - 0
Mobiliario  Equipo m O Por condiciones de trabajo:
Equipo:de Transporte » 1 Ambiente adecuado ] O
Equipo de Cémiputo B O Riesgo de trabajo I n
Comunicaciones, | ] Especificar:
TR EMISITOS DEL PUESTO:
m@ésmts FRACION Ser ciudadano: mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos polificos y civiles: En caso de no ser mexicano,
AR acreditar con el documente expedldo por autoridad competente; que cuenta con autorizamon para trabajar€n el
pais.

- Contar con credencial para votar con fotografia.
- Contar con Titulo y Cédula profesional registrados en la profesion a que se refiere el puesto, expedidos
legalmente con una antigiedad minima de cinco afios.
- Contar preferentemente con experiencia en el cargo que se le encomiende. :
- Gozar de buena reputamon ¥ no haber sido condenado por delito intencional cen sancion privativa de fibertad ¥
mayor de un ano de prision, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que |
lastime seriamente la buena fama en el coneepto piblico, inhabilitara para el cargo. cualquiéra que haya sido la
pena.
- No haber sido registrado como candidato a cargo alguno de eleccion popular en los Ultimos fres afios inmediatos
anteriores 4 la designacion.
- No desempefar hi haber desempeniado cargo de Presidente o de direccion en algin Comité Ejecutivo, estatal,
distrital; municipal o-equivalente de algtn partido polmco 0 agrupacion politica en los Gitimos tres afios.
- No haber sido sarcionado con Inhabﬂlta_ ,én temparai para desemp‘enar algun emmpled o cargo o haber sido |
destituide del mismie 66mo Gons: : carag il ¥ :
-~ Serdesignade por el Presidente del Tr tor:
El Coordinador adscrito a ]a Cmordmaczon de Proteccmn Institucional cubrn'a adlmonaimente los
siguientes requisitos: :
- Aprobar examenes psicomeétricos y toxicologicos.
-~ Presentar constancias de rio antecedentes penales.

- Someterse a tina inve.st:g_acm y confirmacién de datos personales.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar al Magistrado PreS|dente del Tribunal Electoral en‘la planeacion, organizacion y control de las actividades en
que patticipa, manteniendo la discrecion y confidencialidad en ¢l manejo de la information aque tiene acceso.

!l FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

: Llevar Ia representacion personal del Presidente del Trlbunai Electoral en eventos y cari las funciorarios gue le
i ; sean encomendados. 3

2. Establecer una coordinacién permanente en los grupos de apoyo tecmco y admlmstratlvo asignados 4 la
Presidencia del Tribunal Electoral.

3. Realizar las gestiones administrativas ante las‘ diversas unidades del Tribunal para Ta obtencién de datos
necesarios para apoyo al Presidente del Tribunal Electoral.

4. Realizar ylo verificar los trabajos: preparatorios necesarios para tualquier comparecentia plblica del Presidente
del Tribunal Electoral, coordinando a las diversas aréas involucradas.

5. Organizar la documentacion y corfespondencia de caracter general, confidencial, administrativa y técnica y
tunarla a las areas competentes para sy atencion ¥ llevar el controf de gestion de los asuntos turnados.

6. Manejar v resguardar el arehivo ordinario, confidencial y particular del titular.
7. Llevar el control de la agénda del titular, informandole de manera oportuna los compromisos eontraidos.
8. Preparar la informacién requerida porel fitular,

9. Las demas funciones inherentes al puesto.
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Por manejo de Valors - u
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Comunicaciones e
e Especificar:

g ‘%REQUIS!TOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, &n pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles, En caso de no ser mexicang, |
acreditar con e} documento expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en el
pals.

- Contar con credencial para votar con fotografia,

- Contar con Titule y Cédyla profesional de Licenciatura afin & las fungiones que debia desempenar, expedidos
legalmente por autoridad competente. '

- Contarcon experiencia profesional en actividades relacionadas con ¢l pliesto.

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad

mayor de un afto o haber sido inhabilitado o destituido por falta administrativa grave.

Ser designado por el Magistrado Prasidente:.

1
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Planear, coordinar, organizar, dirigir, controlar y evaluar técnica y administrativamente las labores de la direccién
general a su caigo, relacionadas con las funciones. y prestacion de los servicios que properciona la unidad
administrativa, en las miaterias de administracién, control, informatica y otros que apruebe fa Comision de
Administracion, de conferimidad con las disposiciones legales aplicables en la materia de sii competencia, manejando
¢on absoluta discrecion la mformacuen confidencial a que tenga acceso.

* CLAVE DE IDENTIFICACION

MS07-1

r

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Il FUNCIONES GENERICAS D.EL PUESTO: -

M1, Formilar el programa anual de trabajo de la Direccion General a su cargo y someterlo a consideracion de las |
instancias correspondientes. '

2. Formular el anteproyecto del presupuesto de egresos en los programas refacionados con la Direccion General &
su cargo, conforme a las riormas establecidas por la Comision de Administracion y someterlo a consideracion de
las instancias correspondientes.

3. Fbrmu'i"ar' dictameries, opiniones.e informes quie I sean requeridos, en los asuntos propios de su competencia.

4. Formular; en colaboracion con ef area competente conforme a los lineamientos establecidos por la Comision de
Administracion, los proyectos de manuales de organizacién, procedimientos ¥ servicios correspondienites & la _
Direccion General. :

5. Retibir en acuerdo a sus directores de &rea, subdirectores de area y jefes de departamento, para planear, |
coordinar, organizar, dirigic y evaluar el desarrallo de los programas y actividades de los asuntos de su |
competencia.

6. Participar en la elaboracion de frabajos oficiales de su drea de adscripcion, en las condiciones de tiemipo y lugar |
que por necesidades de la Institucion se requiera.

re_q_ulera_, para el desarro_iio d_e las func:on,es Que ies correspendan
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9. Las demas funciones inherentes al puesto.




TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANGS
Y ENLACE ADMINISTRATIVO

T'FH.BUNA’L ELEGTDRAL
dal Podar ludiciaida ia Feasracion

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO b g ot |

_HOA 3 DE 3

pUEST:  DIRECTORGENERAL

- PAGINA 40

| i RESPONSABILIDAD:

Por nianej¢ de Rectirsos Humanos: Por manejo de Valorgs ] . |

me
)

Por manejo de Recursos Materiales: Pormanejode fomnacion Confidencial |

Mobiliaricry Equipo Por condiciones de trabaio:

Equipo de Transporte Ambiente adecuado

|
Cl

Equiipo de Computo - Riesgo de trabajo

AEEEN
|
]

ooo

Cormunicaciones

Especificar:  Los inbierente al pugsto.

pals

- Contarcon credencial para votar con fotografia, :

- Contar con Titulo y Cédula profesionat de Licenciatura afln a las funciones que deba desempefiar, expedidos
legalmente por autoridad competente con una antigiiedad minima de cinco afios;

= Contar, preferentemente con experiencia en &l carge que se le encomieride.

- Gozar de buena reputacion y no haber sido cendenado por delito que amerite pena corporal dé mas de un &fio
de prision: pero si se trafare de robo, fraude; falsificacion, abuso de confianza ¢ offo que lastime seriamente 1a |
buena fama en el concepto pablico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena. _

-~ No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algdn empleo o cargo o haber sido |
destituido del mismo, como consecuencia de uha sancion de caracter administrativo por conductas graves.
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1 OBJETIVO DEL PUESTO: -

Asesorar al Magistrado de Sala Superior de su adscripeion, eni los proyectos que le sean encomendados, en el |
ambito de su competencia, mediante la aplicacion de los conocimientos especializados de su profesion y experiencia,
de conformidad con: la normatividad aplicable en la materia, manejando con absoluta discrecion la informacion |
confidencial a que tenga acceso. '

I FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Asesorar, cuando asi se le instruya, en la integracion y desarrolio de los proyectos de sentencia y dermas
inherentes a cargo del Magisirado de Sala Supenor de su adseripcion.

Y Coordinar las actividades de la Ponericia a 14 ¢ual sé encuentra adsciits, en los términes que establezca ef |
Magistrado de la Sala Superior. :

3. Investigar, analizar y propercionar la informacion o documentacion que le sea requierida por ¢l Magistrado de
Sala Superier de su adseripcion: y €n su ¢aso, sugiere las acciones a instrumentar para la consecucion de los |
proposites establecidos.

4. Brihdar asesoria especializada en su profesion al Magistrade de Sata Superior, de su drea de adscripcion, para |
el desarrollo e implementacion de los proyectos ¥ eventos gue se le encomiende.

5. Mantener informado al Magistrado de Sala Stiperior de su adscripcion sobre el grado de avance de los diversos
proyectos y actividades encomendadas.

6. Reservar la informacion confidencial on metivo.de st trabajo.

8. Las demas funciones inherentes al puesto, que le encomiende el Magistrado de Sala Superior al cual este |
adserito,
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- ogi W REQUISITOS DEL PUESTO:
S

CUBAG -

- Ser cludadano mexicano, en pleno ejercicio. de sus derechos politicos y civiles,

" Contar con credencial para votar con fofografia.
Tenercuando menos veintiosho afios de edad al memento de la designacion.
Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciado en Derecho expedidas por autoridad o institucion
legalmente facultada para ello, con antigiiedad miriima de tres afios.
Experiencia profesiorial minima de trés afios en actividades felacionadas con el puests.
Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado. por delito intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un afio, pefo si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confignza u ofr que lastime
seriamente la buena fama en el concepto plblico, inhabilitard para el cargo, cualquiera que haya sido ka pena.
Someterse & la evaluacidn que para acreditar los requisitos de conocimientos basicos determine la Comision de
Administracion.
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1 OBJETIVO DEL PUESTO:

Planear, disefiar, dirigiv y coordinar el programa académico de lnvest:gacnon Capacitacion, Divulgacion
Tecnologias Educativas; proveer @ la institucion de servidores publicos profesionales, especializados en su
materia, apoyar al Director det Centro en las actividades de vinculacion con instituciones académicas nacionales e
internagionales. '

il FUNGIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Auxiliar, al Director del Cenitro dé Capacitacion Judlmai Elettoral en la elaboragion del programa académico |
anual asf como supervisar y evaluar ¢l desarrolio del mismo.

R,

Formular, en colaboracion con €l drea competente, conforme a los lineamieritos establecidos per la Comision de
Administracion, los proyectos de manuales de organizacion; procedlmlentos y servicios cairespondientes 3 la
Secretaria Académica. _

Recibir eri acuerds @ los jefes de gnidad y difectores.de érea del Centro de Capagitacién Judicial Electoral, para
plariear, coordinar, organizar, dirgiry evaluar el desarrollo de fos programas y actividades de igs asuntos de su |
compétencia. '

Participar en la elaboracion de trabajos oficiales de su area de adscripcién, en las condiciones de tiempo y lugar
que por necesidades de Ia Institucion se requiera.

Detemmar- de acuerGo con Eas Instruccnenes def Comlte Academico y del -Dlrector del Centmf.. las hneas de

. Establecer mecanistos de coordinacion con los jefes de unidad, ast como con los directores de area de su |

adseripeion, pata ¢l desarrolio de [as funciones gte les correspondan.

Proponer los programas especificos de capagitacion y desarrollo del personal a su ¢argo.
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9. Auxiliar al Director del Centro de Capacitacion Judicial Electoral en la promocion e impulso para la imparticion
de cursos, seminarios y ofras actividades docentes, a fin de capacitar al personal administrativo ¥y contribuir a
su permanente actualizacion y superacion profesional.

10. Coordinar con las areas competentes, la d:vulgamon de la materia politico electoral, asi como la educacién a
distancia que imparta el Tribunal Electoral. '

11. Determinar y coordiriar el desarrollo de esquemas de educacion a distancia para los drganos elegtorales locales
y demés instituciones publicag y privadas.

i "? 1 Evaluar y validar las propuestas de politicas para el desarrollo de nuevas fecnologias educativas para la

et " capacitacion, formuladas por la Direceior de Tecnologias Educativas.

13. Promover la presencia del Centro de Capacitacién_ Judicial Electoral en redes de escuelas judiciales a nivel
nacional e internacional, estableciendo ¢l contacto con las mismas e intercambiando continuamente informacion
sobre las actividades realizadas.

14. Las demas funciones inherentes &l puesto, y las que le confiera el Director del Centro de Capacitacién Judicial
Electoral.
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Comuinicaciones Especificar;

E W AREQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadario mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politices y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cugnta con autorizacion para trabajar en el
pafs.

Contar con credencial para votar con fotografia.

Contar coi THulo v Cédula profesional de Licenciatura afin 4 las funciones que deba desempefiar, expedidos gor
autoridad o institucién legaimente facultada para éllo. Preferentemente, contar con estidios de posgrado; ya sea
de doclorado o en $u caso de maestria.

Contar, preferentemente, con experiencia en el cargo que se le encomiende.

No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algin empleo o cargo o haber sido |
destituido del mismo, como consectiencia de tna sancién de caracter administrative por condictas graves.

Gozar de buena reputamon ¥ no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un afio, pero si se fratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto piblico, inhabilitara para el cargo, cualquiera gue haya sido la pena.
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| OBJETIVC DEL PUESTO:;

Coadyuvar en la revision, sustanciacion y tramite de los medios de u’npugnamon conforme a los lineamientos
establecidos por el Maglstrado camespondiente, asi como en la formulacion del anteproyecto de acuerdos y
sentencias.

otsL ok | FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:
& FEEE i@%

N 1. Revisar los requisitos v presupuestos constltuczonales y legales de los medios de impugnacién para su |
pracedencia.

2. Formular los anteproyectos de acuerdos y sentencias de acuerdo a los lineamientos establecidos por el |
Magistrado correspondient. :

3. Realizar actividades relacionadas con fa capacitacion, investigacion y difusion académica en materia electoral,

4. Someter a consideracion: del Magistrado ponente fos acuerdos de sobreseimiento de los medios de impugnacion
que le hayan sido tumados.

9. Auxiliar en el engrose de las sentengias correspondientes.

6. Y las demas funciones inherentes al puesto.
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“‘“%WEQUISETOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano, en pleng ejercicio de sus derechos politicos ¥ civiles.
Contar con credencial para votar con fotografia.

Tener cuande menos veinticineo afos de edad al momento de la des:gnamon
Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciado en Derecho expedidos por auforidad o institucion |
legatmente facultada para ello, con an‘ttguedad minima de dos ahos.
Pracfica Profesienal de cuando menos dos afios.

Gozar de buena reputacion y no haber sido cordenado por delito intencional con sancion privativa de libertad |
mayor de un afio, pero si se fratare de robo, fraude, falsificacion, abuso dé confianza u otro que lastime |
seriamente la buena fama en el concepto plblico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.
Someterse a la evaluacion que para acreditar los requisitos de conocimientos basicos determine la Comision de
Administracion.
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1.
. FECERRCION

| CBJETIVO DEL PUESTO:

Fomular y someter a la consideracion del Comisionado de su adscripcion, los informes, dictémenes y fesoluciones
de los asuntos de su competencia que le sean asignados; en apego a la normatividad establecida.

FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

- competencia.

2. Acordar con ef Comisionado de su adseripeion, la resclucion de los asuntes cuya tramitacion se encuentre en el

ambito de su comipetencia.

las instanicias superiores.

Participar en los comités, comisiones, representaciones ¥ suplencias que le sean ¢onferidas por ¢ Comisionado.
Registrar y dar seguimiento a los aguerdos fomados en las sesiones que se lleven a cabo:

Informar al Comisionado de su adscripeion, sobre el avance o grado de solucion de los asuntos encomendados.

Las demids funciones inhererites al puesto.

—

Formular dictartienes, resolucionss, oplmones & informes que Ie sean requeridos, en asuntos propios de su |

Integrar 1a informacion técnica que requiera el Comisionado de sy adscrlpclon para las reumones de traba]o con
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Especificar:

acredltar con el documento expe_dzdo por autondad competent_e _que cuenta con a.utonzac_to.n para trabaj_ar en e_I
pals.
- Contar con credencua para votar con fotograf;a
expedld@s por autendad competente :
- Experiencia profesionial minima de tres afios en actividades relacioniadas con el puesto y de manera deseable |
estudios de especializacion o capacitacion en la materia especifica que corresponda a sus funciones.
-~ Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de fibertad |
mayor de um afio, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u oo que lastime
seriameiite la buena fama en el concepto piblico, inhabilitara para el cargo, cualquiera qué haya sido la pena.
- Ser deS|gnado por el Comisionado al que habra de adscribirse.
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| GBJETIVO DEL PUESTO:

Auxiliar y apoyar al Secretano Generai de Acuerdos en ¢l desarrollo dé las funciones que le han side conferidas por |
disposicién legal. 3 '

il FUNCIONES GEN'ERICAS- DEL PUEfSTO'-

de apoyo que Ia conforman para su valldaclon y postenor envao aI Presuiente del Tnbunai Eiectora! cie
conformidad a los criterigs ¢ mdtcacuones stablecndas por dichia Secretaria.

2. Establecer previa autorizacion del .Sjrec.ref.aﬂo -Gereral de Acuerdos, los mecanismos de registro, control y |
actualizacion de informacion jurisdiccional, del ambito de competencia de la Secretaria, para la formulacion de |
- los informes estadisticos que sean requeridos por |a Sala Superior o €l Présidente del Tribunal Electorat,

Formufar ld fista de los asuntos a resolver en cada una de las sesiones plblicas correspondientes v previa
validacion del titular de la Secretarfa difundirla oportunamente en fos estrados de la Sala Superior. '

4. Recibir ¥ pagar la insercion en el Diario: Oficial de la Federacion, de la mformacmn o decumentacion que el |
Presidente del Tribunal Electoral determine deba ser publicada. ’ '

5. Acordar con el Secretario Genéral de Acuerdos las accienes, criterios ¥ mecanismos necesarios para apoyar a
los secretariados técnicos de las Salas Regionales.

6. Formular, integrar y presentar, contando: con el apoyo de la Coordinacion de Documentacion y Apoyo Técnico,
fas relatorias de las réuniones nacionalés de Magistrados Electorales que se celebrén.

7. Dirigiry supemisar la integracion, actualizacion y control de fos archivos ho judiciales de fa Secretaria General de |
Acuerdos.

8. Colaberar eni la formulacion de fas actas de las sesiones plblicas celebradas por la Sala Supetior.

9. Efectuar el registro cronologico de las diferentes sesiones piblicas y reuniones intemas, celebradas por fa Sala :
Supetior, para proporcionar con veracidad los informes referides. -

10. Las demas funciones que le encomiende td Sala Superior, sit Presidents o el Secretario General de Acugrdos,
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PUESTO: TITULAR DEL SECRETARIADO TECNICO DE LA } o FOUR 2 DE 2

1l RESPONSABILIDAD:

me
[

Por angjo de Recursos Humanos:

‘Por mahejo de Reciirsos Materidles:
Mobiliario'y Equipo: Por condiciones de trabajo:
Equipo de Transporte

Equipo de Computo Riesge de trabajo

Om0OMN
]

Comunicacignes:

N =

Especificar;

Por manejo de Valores [:]

Pet manejo de Inforiacion Canfidencial -

Ambiente adecuado |

SHAROREQUISITOS DEL PUESTO:

- Serciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechios peliticos y civiles.
= Contar con credencial para votar con fotografia.

= Tener por lo menos veintiogho afos de edad al momento de la designacion.

legalmeénite facultada para llo.
- Experiencia profesional minima de tres afios.

mayor dé un afio.
un partide pol;tlco

anteriores a fa designacion.,
No desempenar ni haber desempenado cargo de di

Administramon

- Contar con Titulo y Cédula profesional de Lisenciado en Derecho expedidos por autoridad o instifucion

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad
- No desempefiar ni haber desempefiado el cargo de Presidente del Comité Ejecutivo Nacional o equivalente de

- No haber sido registrado coma candidato a cargo atguno de eleccion popular en los Gitimos seis afios inmediatos |
scional, estatal, distrital o municipal en algiin partido |

sonforime & los lineamientos que dicte la Comision de




TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANCS
Y ENLACE ADMINISTRATIVO

TRIBUNAL ELEGTOHAL
- Sudiciat’ da ta

- PUESTO:

SECRETARIO DE TESIS

CE;A\!E-D.ﬁ-:'.ilé)}EN'Tf!-‘:fl_C:ACIIQN  WW | NIVELSALARiAL ) W( _ RANGO | : W\

I OBJETIVO DEL PUESTO:

Elaborar las propuestas de tesis y jurtsprudenma con base en los criterios interpretativos contemdos en las §
,sentenmas dlctadas por la Sata Supenor aS| como en Ias dlrectnces establecidas para tesis y jurisprudencia, y |

.....

'1;_ FUNCIONES GENERIGAS DEL PUESTO:

:_*cﬂ}h Brindar asesoria especializada en su profesmn al titular de su 4rea de adseripeion, para ¢l desamollo e
ACION ‘»’lmplementac;on de proyectos que se le encomiende.

2. Obtener y proporcionar la informacion o d.pcumeﬂiagién especializada en los lugares y tiempos que le sean
requeridos por el titular, dada la naturaleza de su pueste.

3. Elaborar la fundamentacion y disefio de los proyectos de tesis y jurisprudencia que se le encomienden, basado
enlas directrices establecidas para tal fin'y asi evitar abstracciones genéricas y subjetivas.

4. Mantenerse actualizado sobré 1as fesis o criterios Jurlsprudenmales generados en el érgang jur:sdlcmonai .
electaral, y detectar oportunamente y enterar de inmediato a su titular y a los Presidentes de la Salas Jas
posibles contradicciones en s criterios sustentados por las salas.

5. Desarrollar la {:‘Ias'iﬁ-caci‘én de las tesis y jurisprudencia emitida por este Organo Jurisdiccional, conforme al
criterio de CAPEL.

6. Elaborarnuevas propuestas de tesis y jurisprudencia y presentarlas con oportunidad al itular de su adscripeion o
al fincionario de mando gue aquel demgne

7. Auxiliar en fodo tipo de trabajos dé carécter confidencial v de importancia para el titular de su area de
adseripsion. |
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‘CLAVE DE IDENTIFICACION j}( ) NIVEL SALARIAL RANGO

8. Mantener estrecha vinculacion y comunicacion con los Secretarios Instructores ylo de Estudio y Cuenta |
respansables de formular los anteproyectos de acuerdos y sentencias, a efecto de conocer con oportunidad los
criterios interpretativos contenidos en Jas sentencias dictadas por la Sala Superior:

9. Las demés funciones inherentes al puesto,
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- PUESTO: SECRETARIO DE TESIS : o . i
; ‘ - PheiNA 54 :
: Il RESPONSABILIDAD:
Sl NO Sl NO
f.Por:mane‘jd de Recursos Humanos u 0 Por manejo de Valores I [}
Por miangjo de Reciirsos Materales: ; H Por mianejo de tafommecion Confidencial i {:i
Mobiliatic y Equipo u o Por condicioies de trabijo:
Equipo dé Transporte | n Ambients adecuado : | ]
Equipo de Compito | | Riesgo de frabajo O B
Comumicaciongs 0] ] Espec]ﬁéa_ré}:.
oAl bl
& PEDES WREQWSITOS DEL PUESTO:
MQSTRA it

o Ser ciudadano mexicanio, en pleng ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con ef documento expedido per autoridad competente; Gue cuenta con autorizacion para trabajar en el
pais. :

~  Contar con credencial para votar con fotografia. -

~  Tener porlo menos veinticincs afios de edad al momento de la designacion. :

~ Contar con Tiulo y Céduls profesional de Licenciade en Derecho expedidos por autorided o institucion |
legalmente facuitada para sllo.

~  Experiencia profesional minima de dos afios, en actividades relacionadas cen el puesto.

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sanicién privativa de libertad
mayor de un afio, pero §i se frataré de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente la buena fama én &l concepto piiblico, inhabilitara para el ¢argo, cualqmera que haya sido la pena.

- Somieterse a la evaluacion que para acreditar los requisitos de conocimientos basicos determine la Comisién de |
Administracién.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Asesorar y auxiliar al Secretario Administrativo, en los proyectos que le sean encomendados, para el desahogo y
tramite de los asuntos juridicos y administrativos que se le deleguen en el dmbito de su competencia, mediante Ja
aplicacion de los conocimientos especializados: de su profesion y experiencia, de conformidad con la normatividad |
aplicable en la materia, manejando. con absoiuta discrecion la informacion confidencial a que tenga acceso.

| WFUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

al

2.

Planear, coordinar y desartollar los proyectos y/o actividades que le sean asignadas.

Dirigir, coordinar y orientar al personal subalterno sobre el desarrolio: de los proyectos, estudios y asuntos que les |
sean asignados.

Someter a consideracion del Secretario Administrativo: las propuestas de acciones o medidas correctivas, que
pernitan la toma opartuna de decisiones:

Preparar, dar seguimiento y atencion a los acuerdos y asuntos que el Titular de la Secretaria Administrativa le |
instriya, en asuntos relacionados con auditorias internas, externas, acuerdos del Comiité Interinstitucional de |
Coordinacion y Modemizacion Administrativa del Poder Judicial de la Federacién, Comité de Adquisiciones,
Amendamientos, Prestacion de Seivicios y Obra Pablica, Comité de Desincorporacion de Bienes Muebles |
Imp'a‘od-uc'tiéms,__ entre otros.

Admamstratlva
Dar atencion 4 la correspondencia que se le encomiende.

Informar &l Secretario Administrativo, sobre el avance de las actividades encomendadas, en el ambito de su §
compétencia. '

L.as demas funciones inherentes al puesto.
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It RESPONSABILIDAD: - |
NO sl NO

Por inakigjo de Recirses Hufmanos: Por maigjo de Valores . ||

B
O

e Por tisnéjo de Informacion. Confidencial :‘
Bt maisso 46 Reodisos Materiatss F trignéjo de Infomnacion. Confidentia n

Mbiliatio v Equipo

Por condiciones de trabajo:

Equipo de Transporte Ambiente: adecuado u M

Equipo de Cémputo Riesgo de trabajo O |

Ceminicaciones

O m
"l s

Especifigar

Cildk o
ALREQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de stis derecho$ politicos y civiles. En caso de no ser mexicano,
aereditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en el
pals.

- Confar con credenc;al" para votar €on fotografl'a
Iegaimente facultada para eEEo

- Expenencra profesional minima de tres afios, en el ejerc;cro de su profesion y de manera deseable estudios de
especializacion o capacitacion en la materia especifica que corresponda a sus funciones.

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito infencional con sancién privativa de libertad
mayor de un afio, pefo si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente |2 buena fama en el concepto publico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya side la pena.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Planear, coordinar, organizar, dirigir, controlar y evaluar técnica y administrativamente las labores de la unidad a su
cargo, relacionadas con las funciones y prestacion de los servicios que proporciona, en la materia de su
competencia, de conformidad con las dlspeswsones establecidas.

‘Qc_@

WAL DEL" FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO: E
":E‘ﬁfamfm L

m@f‘& Ejecutar en e Ambito de su competencaa la rermatividad scbre la organizacion y funcionamiento
correspondientes, aprobada en los acuerdos de la Comision de Administracion.

2. Formular el anteproyecio del presupuesto de egresos de los programas relacionados con la tnidad a su cargo,
conforme a las normas establecidas y someteilo a consideracion de! titular de adseripeion,

3. Acordar con el fitular correspondiente, la resotucmn de los asuntos ‘cuya tramitacion s encuentre en su ambito |
de compe‘tenma :

4. Fo'rmfulajr dictamenas, opinionies € informes que le sean regueridos, efi los astntos propios de su compétencia,

5. Establecer mecanismos de coordinacion con entidades del Poder Judicial de la Federacion, en todos aguelios ||
asuntos relacionados con la normatividad que Jo regula.

6. Participar eni la elaboracion de trabajos oficiales de su area de adscripcion, en las condiciones de fiempo y lugar |
gue por necesidades de su trabajo se requieran. :

7. Recibir en acuerdo 3 sus directores de area, subdirectores de area ¥ jefes de departamento para plariear,
coordinar, organizar, dirigir y evaluar el desarrollo de los programas y actividades de los asuntos de su
competencia.

8. Lasdemas funciones que le sean encomendadas por su titular de adscripcion.
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Il RESPONSABILIDAD:

Por manejo de Valores u [

£l

Por mangje. de Recursos Humanos

' Por manejo de Recursos Materfales: Por manigjo dé Informacion Confidencial | | H
Motiliario ¥ Equifo Por condiciories dé trabaio:

Equipo de Transporte Aribierite adecuzdo

0o o0od
H
O

Equipo de Computo Riesgo de trabajo

)
n

Corunicaciongs

Especificar:

AL BEL B V
LERACGN i

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En cast de no ser mexicano,

> acreditar con el documento expedido por autoridad competente, gue cuenta gon autorizacion para traba}ar enel |
pafls. :

- Contarcon eredencial para votar con fotografia.

. Contar con Titulo y Cédula profesional de Licengiatura afin a las funciones que deba desempefiar, expedidos
legalmente por autoridad competente. :

- Experericia profesional minima de tres aios en la materia afin a su competencia,

- Gozar de buena reputacién, pera si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que
lastime seriamente la buena fama en €l concepto piiblico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sidola §
pena. |

- No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algdn empléo ¢ cargo o haber sido
destituido del mismo, coimo consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.

= No haber sido coridenade por delito doloso con sancien privativa de la libertad mayor de un &fio.

El Jefe de Unidad adscrito a la Coordinacion de Proteccion Institucional cubrird adicionalmente los |
siguientes requisitos: |
- Aprobar examenes psicométticos y toxicoldgicos:
~  Presentar constancias de no antecedentes penales

.....

- Someterse a una investigacion y confirmacion de datos personales.
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1 OBJETIVO DEL PUESTO:

Planear, coordinar, organizar, dirigir, controlar y evaluar técnica y administrativamente las labores a su ¢argo,
relacionadas con las furiciones y prestacion de los servicios que proporciona, en la matéria de su competencia, de

* conformidad con las dispesiciones estabiecidas

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

o {3@6? Recibir, gestionar y tumar. para su autorizacion, las solicifudes de la comisionas intemacionales def Titular del |

*"Organo Jurisdiccional, asf éomo los servidores publicos quese le indiquen.
2. Prepararla informacién espec__lallzada y hacer las gestiones que le requiera el Magistrado Presidente.

3. Acordar con el titular correspondiente, la resolucién de los asuntos cuya tramitacion se encuentre en su ambito
de competencia,

4. Brindar atencion personalizada a los comunicados ¥ llamadas telefonicas dirigidas a fa presidencia.
5. Recibir al pblico y a los titulares de las unidades administrativas tanto de la Sala Superior como de las Salas |

Regionales, asf como brindarles la atencion corresporidiente y dar seguimiento a los acuerdos que emita el
Magistrado Presidente en referencia. :

6. Contralar la uilizacion de los vehiculos asignados a |a Presidencia.

7. Lasdemas funciones que fe sean encomendadas por su fitular de adseripeion.
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Il RESPONSABILIDAD:

| : si NO
I Par mangjo de Regurses Humarids ]
| Por mangjo de Recursos Materiales:
Motiliario ¥ Equipo B 1
Equipe de Transporte B 3
Equipo de Cémputo B O
Comunicaciones | 1

Pgr mangjo de Valgres

Por manejo de Informacion: Confidencial

Por condiciones de frabajo:
Ambiente adecuado

Riesgo de frabajo

Espécificar.

S| NO
n 0
n O
| O
O u

.A F%Eu‘ﬁ u{}h

INISTRA
RIA

" REQUISITOS DEL PUESTO:

pals.
- Contar ¢on credeficial para votar con fotografla

Iegalmenie por autoridad competente.
= Expenenma profesional minima de tres afos.

pena.

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por alitoridad competente, que cuenta con autorizacion pard trabajar en el

- Gozar de bugna reputacion, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confiariza u ofro que
lastime seriamiente la buena fama en el concepto piiblico, inhabilitara para el ¢argo, cualquiera que haya sido fa

destituido del mismo, como consecuenciz de Una sanicion de aracter administrativo por conductas graves.
- No haber side coridenads pordelite doloso con $ancion privativa de Ia liberiad mayor de Un-afo.

- Contar con Titulo v Cédula profesional de LlcenCIatura afln a las funciones que deba desermpefiar, expedidos- _

- No haber sido sancionado con inhabilitacion temporai para desempefiar algin empleo o cargo o haber sido |
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PUESTO: o
SECRETARIO PARTICULAR DE MAGISTRADO
DE SALA SUPERIOR

. | CLAVEDE IDENTIFICACION _ m( _ NiVEi_SALARlAL B m(( ' RANGO

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar al Magistrado de su adscnpcson en la realizacion de actividades oficiales, de control y seguimiento de la ||
correspondencia, agenda y gestion de asuntos competencia del area, manteniendo 1a: discrecion y confidencialidad _
en el manejo de la mformacuon a que tenga acteso.

f"“:ﬁIlFUNCIGNES GENERICAS DEL PUESTO

1. Auxiliar en todo tipo de traba;os de caracter oﬁmal y confidencial, asi como participar en la organizacion de
‘ diversos eventos que le sean encomendados por el Magistrado de sy adscripcion.

2. Organizar la comespondencia y documentacion de caracter general, cOnfide;z.c‘i’al, administrativa y téchica; ||
turnarld a las reas competentes parasu atencién, y llevar el control de gestion de los asuntos tumados:

3. Manejar y resguardar el archivo ordinario; confidencial y particular del Magistrado dé su adscnpclon

4. Llevar el control de la agenda del Magistrado de su adscripcion, informéndole de manera oportuna los |
compromisos contraidos.

5. Darseguimienio a los asuntos que le encomiende el Magistrado de su adscripeion.
6. Preparar la informacion requerida por &l Magistrado de st adscripcion para acugrdo.

7. Wantener mformado af Magisirado de su adseripcion def grado de avance de los asuntos encomendados
generales y confidenciales. '

8. Acordar con el Magistrado de su adscripcién, los criterios y directrices para el eficaz cumplimiento de los |
abjetivos y tareas que se le encomienden.

9. Las demas funciones inheréntes al puesto.
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il RESPONSABILIDAD:

Por manigjode Valorss - 1

[ |

‘Por manejo de Recursos Humanos:

N Por miarejade Informacion Confdengial

Mobiaroy Eqeipa Por condiciones de trabajo:

Equipo de Transgorte

Ambiente adecuado n
Equipo de Compiito Riesgo de trabajo M

Comunicaciones

HELN
O O m 0

Especificar!

pais.
- Contar con credencial para votar ¢on fotograffa, N _
- Contar con estudios de educacion media superior (bachillerato o equivalente).
= Tengr experiencia minima de dos afios, eri actividades felacioniadas con el puésto.

.

< Serciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos ¥ civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuema con autorizacion para trabajar en el

- Gozar de buena reputacioh y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de. libertad |
mayor de- un afio, pero. si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza U ofro qué lastme |
seriamente la biena fama en ef concepto piiblico, inhabilitara para el cargo cualquiera que haya sido la pena.

- No haber sndo sanc;onadﬂ con mhablhtamon tempora! o haber sido destituido por falta administrativa grave.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Asesorar al titular de su area de adscripcion en log proyectos propi'os deé la misma que le sean encomendados,
mediante la aplicacion de conocimientos especializados y técnicos de su profesion, de conformidad con la
normatividad aplicable en ia matefia, manejando con absolita discrecion la informacion confidencial a que tenga |
aceeso.

1l FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

i Brindar asesoria especializada en su profesion al titular de su .area de adscripcion, para el desariolic e §

HISTRABION.

2.

implementacién de proyectos que se le encomiende.

Obtenar y proporcionar la _in.fo’fmaﬁci'én o documenitacion en fos lugares y tiempos que le sean requeridos por el
titular, dada la naturaleza de su puesto.

Elaborar la fundamentacion v disefio de fos proyectos que se le encomienden.
Maritener informado al titular sobre el grado de avarice de los diversos proyectos y actividades encomendadas.

Auxiliar en todo tipo de trabajos de caracter confidencial y de importancia para el fitular dé su area de
adseripeion.
Reservar la informacion confidencial con motivo de-su trabajo.

Pamc;par en [z realizacion de proyectos de trabajo de su area de adscripcion, en las condiciones de tiempo ¥

lugar que por necesidades de la institucion se requiera.

Las demas funciones inherentes al puesto.
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | % |
r— = | HoA 2 DE2 |
ASESOR DE MANDO SUPERIOR S
lil RESPONSABILIDAD: |
Sl NO Sl NOC
Por manejo de Recursos Humangs: B O Por mariejo de Valores u |
o maielo di Recirsos Maferiales: Por manejo de Informacion Confidencial u [
Mobilaric: ¥ Eauipe m O Por condicionss de frabajo:
Equipo.de Transporte ] J Ambiente adetuado ] ]
Equipo de Computo ] | Riesgo de trabajo 1 B
Comunicaciohes. ] [ Especificar:

<4 pAL IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciidadano mexicano, en plent ejercicio de sus derechos politlcos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por aitoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en el
pais.

- Contar con credengial para votar con fotografla " i

- Contar con Thulo y Cédula profesional de Licenciatura en materia affn, expedidos por autoridad ¢ institusion |
legalmente faculiada para ello.

- Experiencia profesional minima de tres afios, en ejei'ClCEO de su profesion y de manera deseable estudios de |
espacializacion o capac;tac;on e |a materia especifica que corresponda a sus funciones.

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancidn privativa de libertad
mayor de un afio, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacién, abuso de confianza u otro gue lastime |
seriamente la buena fama en el ¢oncepto publico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena. '

- No haber sido sancionado con inhabilitacion temporai para desempefiar algiin empleo o carg@ 0 haber Sido
destituide del misme, eomo conséetendia de ung Sancion de caracter administrativo por conductas graves.
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- ol 1 2015 |
HOUA 1 D:E-'z

PUESTO: _FUNDAMENTOLEGAL |

PROFESOR-INVESTIGADOR |

RITERJE. Art. 56

_ PAG’NA e 65
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=
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I OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar en las actividades de capacitacion ¢ mveshgacnon asi como en todas las demas cuestiones académicas que
se vinculen con la materia politico-electoral.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:
1. Realizar investigacion orientada & la actividad jurisdiccional efectoral,

Impartir capacitacion en materia politico-electoral, en sy modalidad presencial y virtual,

3. Dar respuesta a las consultas y asesorias solicitadas por €l Director del Ceiitro o del Jefe de Unidad de
Investigacion.

4. Participar en actividades que vinculen al Centro de Capacitacioh con otras areas del Tribunal o con instituciones |
externas.

5. Participar en la elaboracién del Programa Académico de su area de adscripcién, asi como en los programas |
educativos.y matenales para ¢l desarrollo dé sus funciones.

6. Las demas funciones inherentes al puesto, y 1as que le confiera el Jefe de Unidad de Investigacion.




ahl Poderud

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
SEGRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
Y ENLACE ADMINISTRATIVO

m—
FEGHA
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PUESTO:

 HoA 2 DEZ 1

PAGINA ich

~ PROFESOR-INVESTIGADOR |

lil RESPONSABILIDAD:

Por mangjo de Valores

Por mangjo de Retursos Humaiios:

Mbiliatio ¥ Equipo
Equipo de Transporte
Equipo de Cémputa

Comunicationes

me

Pormanejo de Recursos Materiales:

OmM0On

HE Om

Por manejo de Informacion Confidencial

Por condiciohies de trabgjo:

Ambiente adectiado:

Riesgo de trakigjo

Especificar:

@I‘%AL QEL

u\ FEDURAGIOR.
HINISTRS CION
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s

B\ REQU!S!TOS DEL PUESTO:;

Ser ciudadano mexicano, en ple;hos gjercicio de sus derechos politicos  civiles. En caso de no ser mexicano, |
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en el
pas.

Contar Gon credencial para vetar con fotografia.

Centar con Titulo v Cédula profesional de Licenciado en Derecho o area del conogimients afin a la materia
electoral, expedidos por autoridad o institueion !egaimente facultada para éllo. Preferentemente con grado
acadeénmico de Maestria y Doctorado.

Contar con publicaciones en las areas de ¢onocimiento de las lineas de investigacion establecidas en materia
electoral o disciplinas afines.

Preferentémente que domine un idioma extranjero, mgies

Tener experiencia profesional mihima de tres afios, en actividades relacionadas con el puesto _
Gozar de buena reputacion y no haber side ¢o denado par delito nacional con sancion privativa de libertad {
mayor de un a A :pero su 58 tratare de :robo e, falsﬁzcacxon; abuso de co jza 1 otro que Iastlme- '

destltwdo dei mlsmo cemo consecuenma de lma sancuon de caracter admmistratwe por cenductaé graves
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PAGINA 67
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1 OBJETIVO DEL PUESTO:

Asesorar al titular de su area de adscripciéh en los proyectos: propios de la misma que le sean encomendados, |
mediante la aplicacion.de conocimientos especializados. y técnicos de su profesion, de conformidad con la |
normatividad aplicable en la materia, manejando con absoluta discrecion la informacion confidencial a que tenga |
dcceso,

I FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

mem‘ﬁw ‘Brindar asésoria especializada en su profesion al titular de su 4rea de adseripcion, para el desarrollo &
ot W ;

[

implementacion de proyectos que se le encomiende. -
2. Otorgarfe piblica a las actuaciones de los Visitadores.

3. Obtener y proporcionar Ia information ¢ documenia(;lon en los lugares ¥ tiempos que le sean requeridos por el |
titular, dada la naturaleza de su puesto.

4. Elaborarla fundamentacion y disefio de los proyectss que se le encomienden.
5. Mantener informado al fitular sobre ¢l grado de avance de los diversos proyectos y actividades encomendadas.

6. Auxiliar en todo tipo de trabsjos de caracter confidencial y de importancia para ef titutar de su area de
adseripcion.

7. Resérvar la informacion canfidencial éon iotivo de su trabajo.

8. Participar en la réalizacion de proyeetos de trabaje de su drea de adscripeion, en fas condiciones de tiempa y |
lugarque por necesidades de la institiicion se requiera,

9. Lasdemas funciones inherentes al puesto.
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | P50 .
. . N . WO 9 DE 2
PUESTO: _ o o S _
L SECRETARIO TECNICO DE VISITADOR 4 PA-G‘NA 68 )
Il RESPONSABILIDAD:
Sl NG - Sl NO
Por manejo de Reclirsos Humanos: ] Por manejo-de Valoras n )
Por manejo de Recursos Materiales: Pormanejo de informacion Confdencial =
Mobiliario y Equipo m L] Por coridiciones de trabajo:
Eguipo de Transporte | il Ambiérife adecuado ] ]
% Equipo de Cémpito B O Riesgo de trabajo ] n
Comunicaciofies M B Especificar:

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido per autoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en el ||
pais. '

- Contar con credencial para votar ¢on fotegrafia. :

- Confar con Titulo y Cédula profesional de Licenciatura o posgrado en materia afin, expedidos por autoridad o
institiicion legalmente facuitada para ello.

- Experiencia profesional minima de tres afios, en el ejercicio de su profesién y de manera deseable estudios de
especializacidn o capagitacion en la materia especifica que corresponda a sus funciones.

- Gozar de buena repuitacic’)n y no haber sido condenado por delito intencional con sancién privativa de libertad
mayor de un afio, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u offo que lastime |
seriamente la buena fama en el concepto pablico, inhiabilitara para el cargo, cualguiera gue haya sido la pena.

- No haber sido sangionado con inhabilitacion temperai para desempenar algin empleo o cargo o haber sido I
destitiido del mismo, como conseciencia de und sancion de caracter administrativo por conductas graves




TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERAGION
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
Y ENLACE ADMINISTRATIVO

TFHBUNAL ELECTORAL
i Podur Judtlohtxm b Eederacion

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO faesn )
e

’ F’UESTQ
~ TITULAR DE ARCHIVO JURISDICGIONAL

_FUNDAMERTO LEGAL

LOPJF. Arts. 188y 215
RITEPJF. Arts. 13,24y 26

\ __

)

Efectuar y mantener el registro, control, resguardo y la consérvacion de los expedientes en proceso de sustanciacion
y resolucion; asi como los resueltos por la Sala Superior del Tribunal Electoral, durante los plazos legales
establecidos. ,

_ CLAVEDE !DENTIFICACION ) mﬂy o NIVEL SALARIAL

MM13 JJ ‘_ 13

{ OBJETIVO DEL. PUESTO:

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

ﬁ“-ﬁg il - -Formular y convenir con ¢l Secretario General de Acuerdos los criterios para la |dent|f|camon de les asuntos,
acTRACKON. - integracion de los expedientes, custodia, consulta y depuracion, en concordancia con los ordenamientos
tha. juridicos de 1a miateria.

2, Dirigir y supervisar la adecuada y oportuna integracion de los documentos ¢orrespondientes a los expedientes
resueltos o en proceso de sustanciacion y resolucion por parte de los Magistrados Electorales,

3. Proporcicnar al personal autorizado de la Sala Superior, de acuerdd a la normatividad, los expedientes parasu |
constilta, sin:-gque eflo obstaculice su sustanciacion o resolucion. :

4. Propeitionar a quienés tengan recoriocida su calidad de partes, copias simples o cartificadas, a su costa; de los |
expedientes que obran en padeér dél Archivo Judicial.

5. Recibir, concentrar; custodiar y consefvar los expedientes resueltos por la Sala Superior y por las Salas
Regionales, al concluir €l proceso electoral previa revision del envio q_‘u:e::hagan éstas ultimas.

s;stematlzac;on automatlzada de los procesos de trabajo
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h TiTULAR DE ARCHIVO JURISDICCIONAL

fk PAGINA R
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exped|entes y docu_men 0S b ] . :
otros, a efecto de subsanar e_stas_ y e__n_ su caso de resu_lta;r procedente promover el flncamlento de_ i_as _
responsabilidades a que haya lugar.

9. Promover, previa aprobacién del Secretario General de Acuerdos, reuniones de frabajo entre los titulares de los
archivos junsdmcmnaies de las Salas Regionales, a efecto. de intercambiar experiencias técnicas y apoyar a
ésios, en la unificacion de criterios de-operacidn en apego a las disposiciones aplicables.

A FEBEm‘% Elaberar y presentar al Secretario General de Acuerdos en forma periadica ¥ en caso extraerd inario, fos informes |
' de actividades desarroliadas en ¢l archive judicial, los reportes cuanhtatwos de los servicios prestados v de las :
existencias documentales debidamente clasificadas. :

11. Propener al Secretario General de Act‘aerdos‘, la remision de expedientes al Archivo General de fa Nacion, de |
conformidad con lo previstoen las disposiciones legales.

12. Las demas funciones inherentes al puesto.
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' |ll RESPONSABILIDAD:

Par manejo:de Recursos Humanos; Por marejo de Valores I ]

or mansio de Recursos Materiales, Por mangjo dé Informacion Confidencial n [}
Mebiliarid y Equipo Por condicionss de trabiio?

Equipo de Transporte Ambiente adecuado

|
O

Equipo de Céinputo Rigsgo de trabajo

N R
\_IJADIS_EI;
£
[ |

Comunicaciones o
Comuni Especificar:

u%‘ -nﬂlﬂacsbﬁ'
GMIETRACION »

| IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y ¢iviles. En caso de no. ser mexicano, |
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta ¢on autorizacion para trabajar en &l
pais.

= Contar con credencial para votar con fotografia.

- Tener por lo metos veintioche afios de edad al momentc dela designacion.

= Contar ¢on Titulo y Cédula prefes:onal de Licenciado en Derecho expedidos por autoridad o zastntucron
legalmente facultada para elo.

- Tener expériencia profesional minima de tres afios. .

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por dehto intencional con sancién privativa de fibertad
mayor de un afio.

- No desempefiar ni haber desempefiado el cargo de Presidente del Comité Ejecutivo Nacional ¢ equivalente de
un partido politico. :

~ Noh _ gzstrado come candidato a cargo alguno de elecsion popular en los dltimos seis anos inmediatos :

,empenar fi haber desempenado eargo de direceion nacional, estatal, distital murlicipal en algdn partide: |
poi.lttco en los seis afios inmediates anteriores & la designacion:

- Ser nombrado por la Sata Superior del Tribunal Electaral, conforme a los linsamientos que dicte la Comiisién de
Administracién.
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1,
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Recibir, analizar y realizar la distribucion en tlempo y forma de Ia documentacion sustanfiva de entrada y salida dela
Sala Superior, de conformidad ¢on las dlsposmmnes legales y admimstratlvas establecidas.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PU_E'STO;-;:_ B |

Recibir la documentacion de entrada v salida, vetificando el fipo, haturaleza y témino de ésta, asi como efectuar |
los registros ¥ controles que respaldan su recepeion y entrega.

Golaborar con el Secrefario General de Acuerdos en el disefio y formulacion de las propuestas de manuales de |
procedimientos def area a su cargo.

Proporcionar a los Magistrados, secretarios adscritos a las ponencias y a los actuarios, la informacion que
reguieran para la debida sustanciacion y resolucion de los expedientes.

. Informar al Secretaric General de Acuerdos respecto a los resultades y grado de avance obtenido en las tareas |

asuntos de su competencia,

Elaborar informes periddicos y estadisticos que en el ambito de su competencia le sean requeridos por la
Superioridad.

Elaborar y someter a consideracion dél Secretario General de Acuerdos, aquellas propuestas de mejoras parael
adecuado otorgamiento de los servicios, marco de su actuacion.

Requisitar los registros de corespondencia, recabar firmas de recibido ¢ infegrar las carpetas con ¢l consecutivo |
de éstes. '

. Las demés funciones que le confieran las disposiciones legales aplicables, asf como las que le sean §
encomendadas por la Sala Superior, el Presidente del Tribunal Electoral, el Magistrado o el Secretario General

de Acuerdos.
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | "%, . o
TITULAR DE OFICIALIA DE PARTES BAGINA 73
| Hli RESPONSABILIDAD:
| Sl NO Si NO
Por mangjo de Recursos Humanos: B Por matiejo de: Valores 1 n
E-Pé_r’maneio:'dé-Ree’tiirs‘.b‘s\-Mate,r:i'aIféS:‘ Por mariejo-de Informacion Confidencial n
Mobilarioy Equipo. L Pur condiciones de trabajo:
Equipo de Transpors ] | Ambiente ddecuado | ] ]
Comunicagiones O | Epecifican:

TORAL [EL
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mémsms DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano, en pleno éjercicio. de sus derechos politicos ¥ civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en el
pais.

Contar con credencial para votar con fotografia.

Tener por lo menos veintiocho afios de edad 4l momento de la designacion.

Contar con Titufo y Cédula profesional de Licenciado en Derecho expedidos por autoridad o institucion
legalmente facultada para ello. '
Tener experiencia profesmnal minima de tres afos.
Gozar de bilena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancién privativa de libertad
mayor de un ano. '
No desempefiar ni haber desempefiado el cargo de Presidente del Comite Ejecutivo Nacional o equ:valente de
un partido politico.

No habgr sido reg;strado como candidato a cargo alguno. de: eieccaen popular en los Gitimos seis afos inmediatos |
ant ores & la des;gz

‘ Jesempeiiado cargo- de direceion nﬁat;onal estatal, distrital o municipal en algin partide |
pehtlca e1i los seis afios inmediatos a¢ e i
Ser niombrada por la Sala Superior dél Tnbuna! Eiectorai conforme a los lineamientos que dicte la Comisién de
Administracion. |
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| QBJETIVO DEL PUESTO:
&

Practicar en tiempo y forma, las diligencias y ho_’fi'ﬁcacijofnes que deban realizarse con relacion a los expedientes que ﬁ

le hayan sido tumados, apegandose a los ordenarmientos legales establecidos en ef ambito Electoral,

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

-Recibir, analizar y distribuir entre los actuarios de su adseripeion, los documentos necesarios para la realizacion
de las notificaciones y diligencias instruidas por la Sala Superior. '

2. Registrar, controlar y dar seguimiento 2 las nofificaciones y diligencias efectuadas por los. actuarios de
conformidad con los Lingamientos y Procedimientos establecidos para tal fin.

3. Formular los programas de trabajo de la oficina y mantener permanentemente informado af Secretario General
de Acuetdos sobre el avance y resultado de los mismos.

4. Apoyar al Secretario Genetal de Acuerdos en la formulacion y actualizacion de los manuales dé procedimientos |
del ambito de competencia de la oficina de actuarios.

5. Dirigir y orientar permanentemente ¢l desarrollo de las funciones de los actuarios de su adscripcion, a efecto de |
dar cumplimiento a lo establecido porlos ordenamientos legales para. tal fin.

6. Elaborar los informes periddicos, que en el ambito de su competencia le sean requeridos por el Secretario
General de Aguerdos.
estrateglas y accuones que garanhcen eE adecuado Tunc;onamlento de Ia Of cma de Actuanos

8. Las demas funiciones inherentes al pugsto.
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CEDULA DE IDENTIFICACION DEPUESTO | "™ | w5 |

I ]} _HOW 2DE2

TITULAR DE OFICINA DE ACTUARIOS PAGINA 75 :
N . _ S

Iil RESPONSABILIDAD:

Poi maneio de Valores |; .

2]
<24
bd
(@]

Par manejo de Recursos Humangs
| Por mariejo de Reciirsos Materiales: : Por mariejo de Informagion Confidencial n |

Motiliario y Equipo

Por condiciones de trabajg:

Equipo de Transpotte Ambiente adecuado B m

ECE

Equipo de Computo Riesgo de trabajo ] [ |

mOm

Comunicaciones

Especificar;

|- ¥ REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus-derechos politicos y civiles.
- Contarcon credencial para votar con fotografia.
- Tener por lo menos véintiocho afos de edad al momento de la designacion. _
- Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciado en Derecho expedidos por autoridad o institucion
legalmiente factiltada para elic.
= Tener experiencia profesional minima de tres arios.
-~ Gozar de buena reputacién v no haber sido condenado por delite intencional con sanién privativa de libertad |
mayor de un afio.
- No desempefiar ni haber desempefado el cargo de Presidente def Comité Ejecutivo Nacional o equivalente de
un partide politico. ;
- No haber sido registrado como.candidato a cargo algung deé eleccién popular en los tltimos seis-afios inmediatos
an’terzores a 1a des;gnacmn
Semp """c'i‘:aﬁal- gstatal, distrital o municipal en algin partido |

Admmlstracxon
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CEDULA DE |:DENTIFICACJ’N} DE PUESTO Coeomn )
- Bt/ ats
CHOWA 1 D'E: 2

a puESTO o __:___FUNDAMENTO ?.EGAL .

SECRETARIO GENERAL DE SALA REGIONAL

LOPJE: Arts: 1959raccion 1X:203; 208y 215
RITERUF: Arts; 33 fraccion 8 y:30:

omeoeomroioon  )[ wweoamma W - RANGO

| OBJETIVO DEL PUESTO:
Coordinar y supervisar el funczenamlento de sus areas de apoyo en la Sala Regional, en aguelias actividades
jurisdiccionales materia de su comipetencia, que encaminan al Organo Electoral a cumplir con Ias disposiciones.
normativas que la Ley le establece para €l desarroile y seguimiento de los asuntos que se resueiven en las Salas.
Regionales del Tribtinal Electoral.

I FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO: -

1. Autorizar con su firma las actuaciones en gue in_temenga la Sala Regional:

2. Redlizar las certificaciones para el debido engrose de las sentencias de la Sala Regional.

3. Informar permanentemente al Presidente de la Sala Regional sobre el funcionamiento de las areas a su cargo y
sobre el desahogo de los asuntos de su competencia.

4. Publicar oportunamente, en los estrados de la Sala Regional, los asuntos a resolver en las sesiones piblicas.

5. Recibir los criginales y copias de los proyectos de sentencia y verificar la distribucion de las copias entre los |
Magistrados.

6. Verificar el quorum legal en las sesiones puabiicas de la Sala Regional.

7. Llevar ef registro de fas sentencias relativas a la nio aplicacion de leyes sobre la materia electoral y auxiliar al |
Presideste de la Sala para hagetlas del conocimiento de la Sala Supetior.

8. Legalizar con antorizacién del Presidente de fa Sala Regional, en ¢f ambito de sii competencia, 1a firma de |
cuafqmer servidor plblice en los casos que la Ley lo exige.

9. Darcuenta, fomar las anotaciones y formular el acta respectiva en 1as sesiones de la Sala.

10. Las demas funciones que le confieran las disposiciones aplicables.
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO om0t |

SECRETARIO GENERAL DE SALA REGIONAL ks 7

1l RESPONSABILIDAD:

Por mangjo de Recurses Humanos: . Por mangjo de Valores ] | |

O

Por manefo de Informacion Confidencial |

O

Por manejo de Resiitsos Materiales;
Mobiiario'y Equipe Por coiidiciones dé frabaje:

Equipo de Transporte Ambiente adecuado.

|
|

Equipo de Computo Riesgo de trabajo

EmON
0
m

alisl W=

Jomunicaciones e
Cortn ' Espetificar.

"l v REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en pleno gjercicio-de sus derechos politicos y cwaies

- Contar con credencial para votar con fotografia.

- Tener cuande menos veintiocho anos de edad eni el momento de Ja designacion. _

-~ Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciado en Detecho expedidos por auforidad o institucion |
legalmente facultada para &llo.

- Préactica profesional de cuanda menos tras afios.

- Acreditar congcimientos en derecha electoral.

- Gozar de buena reputacién y no haber sido. gondenado por delito intericional ¢on sancion privativa de libertad
mayor de un ane.

- Nodesempefiar ni haber desempeiiado & ¢argo de presidente del Comité Ejecutivo Nacional o equivalente de un |
partido politico. -

- No haber sido reg;strado como candidato a cargo alguno de eEeccson popular en los Gltimos seis afios nmediatos |

habe tesempenado carge de direccion nacional, sstatal, distrital o municipal er algin partido
pm!:tlco en los_-._ S ahios inmediatos anferior
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" HoR 1 DE 2

PUESTO
SECRETARIO DEESTUDIO Y CUENTA
REGIONAL

T PRGNA T8
\ .

CLAVE DE lDENTiFICAC!@N RAN.G‘O'

A

I OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar al Magistrado de su adscripcion en el ejercicio de la funcién jurisdiecional, desempefiando las tareas :
-mherentes a la tramitacion, sustanmaclon ¥ elaborac;on de proyectos de resolucion,

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO: A

(T

1. Revisar los requisitos y presupuestos constatucmafes y iegales de los medios de impugnacion para su |
procedencia. ! '

Proponer al Magistrado corresponidiente de la Sala Regional ef acuerdo de los medios de impugnacion turnados,
! los de requerimientos & las partes para la debida sustanciacion de los asuntos, el anteproyecto de
. desechamiento del medio de impugnacion, en sui caso fa acumulacion de los medios de i impugnacion, asi como
i las procedencias de la conexidad de la causa, el auto admisoric del medio de impugnacion, en su caso los |
exhiortos para los juzgados federales ¢ estatales, asi como los informes o documeritos requeridos a otras
instituciones electorales, federales, estatales © municipales, los proyectos de sentencias de sobreseimiento de |
los medios de impugriacion.

3. Formular los anteproyectos de acuerdos v sefitencias, de conformidad a los lineamientos establecidos por el |
Magistrado corfespondiente.

4. Solicitar al Magistrado ponente de fa Sala Regional, para que se decrete el cierre de instruccion al expediente
sustanciado y proceda a la formulacion del anteproyecto de sentencia.

5. Realizar actividades relacionadas con la capacitacion, investigacion y difusion académica en materia electoral.
6. Darfe de las actuaciones del Magistrado Regional al que se encuentre adserito.

7. Proponer al Magistrado poriente de 1a Sala Regional el anteproyecto de deuerdo de tener por rio presentados los |
escritos de los terceros interesados, sea por extemporaneidad o por no cumplir los requisitos en tiemipo ¥ forma
establecidos.

8. Las demas funciones que le confieren las disposiciones aplicables.
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | ™% . |

PUESTG:  SECRETARIO DE ESTUDIO Y CUENTA

REGIONAL PAGINA 79 :
1l RESPONSABILIDAD:
: Si NO - Sl NO
'Por mianejo de Recursos Humanos: u 1 Por mangjo de Valores u
. | Bor manejo de Recursos Materiales: Pormanejo de nformacion Confdencial - |l =
Mobiliario-y Equipo m [ " Por condiciones de rabajo:
Equipo: de Transporte | ] ~Ambiente adecuado n =)
Equipo de Computo | | Riésgo de trabajo ] [
Comunicaciones L m Especificar:
L bE
TORAL el REQUISITOS DEL PUESTO:
ANISTRRCION _ _
ARIA - Ser ciudadano mexicano, efi pleno ejercicio de sus.derechos politicos y civiles.
= Contar ¢on crédeéncial para votar con fotografia.
- Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciads en Derecho, expedidos por autoridad o institucion |
legalmente facultada para ello, con antigliedad minima de dos afios. '
- Tensrcuando menos veinticineo afos de &dad en el momento de la designacion.
= Experiencia profesional minima de dos a_n_os en actividades relacionadas con el puesto. _ -
- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con saricion privativa de libertad |
mayor de un afio, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacién, abuso de confianza U ofro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto publico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.
- Someterse a ia evaluacién que para acreditar los requisitos de canocimientos basicos determing la Comision de |
Administracion.
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o - N ‘ _Abri /2015
—————— e S— FUNDAMENTOLEGAL. )
PUESTO: S : —l1 HoA 1 DE 2
SECRETARIC EJECUTIVO REGIONAL | LOPJF. Arts. 218 PAGINA - I
\ - PN . W,
CLAVE DE IDENTIFICACION [ NIVEL SALARIAL N  RANGO )
. MM14 J [ 14 J [L A
| OBJETIVO DEL PUESTO:

T

W DEL

.Planear, organizar y controlar los trabajos. relacionados con las funciones dé su area de adscripcion, de conformidad
con la normatividad aplicable en la materia, manejando con discrecién la mformacnon confidencial a que tenga
acceso.

1o

FEDERALIDH

STRAG?

4 2,

Il FUNGIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Organizar, dirigir y dar sequimiento a las actividades que son desarrolladas en su drea de adscripcion.

Establecer los mecanismos de comunicacion con el fin de proporcionar ef apeyo que requiera en relacion a la
informacion y difusién de las actividades jurisdiccionales.

Acordar con el Magistrado Presidente de-la Sala Regional de su adscripcion, los criterios para el desarrollo de los
trabajos de su competencia.

Formular el programa de tr‘ab_,éje de la Presidencia y mantener perianentemente informado al Presidente de la
Sala Regionial de su adscripcion, sobre el avance y resultado de los mismos.

Promaover y mantener las refaciones plblicas con las Instituciones u Organismos publicos como privados de los
Estados de la Republica, segiin su circunscripcion plurinomtinal, a fin de agilizar el desarrollo de los trabajes
encomendados.

Elaborar los informes periddicos, que en el ambito dé st competencia le sean requeridos por el presidente.

Vigilar el cumplimiento de funciones refacionadas con el registro, contral y Seguimiento de las actividades que

asi o requ;eran en el ambite de su competencia.

Las demas funciones que le confieran las disposiciones aplicables, asi como las gue le sean encomendadas por

¢l Magistrado Presidente de la Sala Regional.
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HOJA 2 DE 2

PAGiNA 8 b

- PUESTO: o
SECRETARIO EJECUTIVO REGIONAL ;

il RESPONSABILIDAD: B
NO sl NO
Por marigjo de Valores o ]

me
O

Por manejo.de Recursos Himanos
| Por mianejo de Informacion Confidential . B

Mobiliario y Equipo

Equipo de Transporte _Amblente. ade_c_uado ] !

Equipo de Computo Riesgo de trabajo 0 B

Comunicaciories Especificar’

omOm
m om0

s bV REQUISITOS DEL PUESTO:
; Eﬁﬁpié&-
HETRRCION
- Ser ciudadano mexicano, el pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en el
pais;
- Contar con Credengial para Viotar con fotografia.
- Titulo y Cédula profesional de licenciatura en materia afin al puesto expeiidos por atitaridad competente
- Expetiencia profesional minima de tres afios, en actividades relacionadas con el puesto. _
= Capaczdad de p[aneacnon orgamzacwn direccion y liderazgo, definicion de objetives y evaluacion de resultados,
y hab;ltdad en ei manejo de equapos de trabajo

cont_ratac:on
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FUNDAMENTOLEGAL

- pUESTO: ' HOJA 1

DIREGTOR DE AREA

_ Abrii’ t 2-'0.-155‘.7

LOPJF. Arts: 188y 218

N PAGINA
A

/]

CLAVE DE IDENTIFIGAGION m ( NIVEL SALARIAL

RAN_GO.

|~

discrecion la informacién confi denc:al a que tenga acceso.

Planear, organizar, dmgir coordmar controlar y evaluar téeriica y administrativamente los trabajos relacionados con |
las funiciones de su area de adscripcion, de conformidad con la normatividad aplicable en la matetia, manejando con ||

Il FUNGIONES GENERICAS DEL PUESTO:

.rgamzar y dirigir 1as labores de la dweccuen dé drea asu cargo.

20 ACoord:nar y evaluar la elaboracion y desarrolle de los proyectos de suarea.

3, Acordar con su supenor inmediate los criterios para el desarrolio de los proyectos de trabajo de su area parasu §

aprobacién e implementacion.

4. Proponer a su jefe inmediato los criterios, politicas y directrices para el cumplimiento del programa. de trabajo de

sii area,

. Propener los proyectos de su area a considerar en &l Programa Anusl de Trabajo del drgano o unidad de su

adseripcion.

Preséntar para acuerdo con el director general o titular del 6rgano, los astintos que requieran de su autorizacion.

. Vigilar que los tramites y procedimientos administrativos e realicen conforme a las nermas y politicas

establecidas.

8. Lasdemas funciones inherentes al puesto.
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PUESTG T DU  wmsorz
: DIRECTOR DE AREA | PAGINA 8

- 1l RESPONSABILIDAD:

Por manejo de Recursos Hamanes Por mangjo:de Valores N 1

3

Pormanejo de Recursos Materiales: ‘Por manejo de Informacion Confidencial I L1

Mobiliario y Equipo Por condiciones d rabaio:

Equipo de Transporte Ambiente adecuado [ | |
Equipo d& Computo Riesgo de: trabajo O B

Comtunicagionsas:

fml_al.l
N COED

‘ Especificar:

V REQUISITOS DEL PUESTO:
t*’ y:

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles: En caso de no ser mexicano, ||
acreditar ¢on el documento expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en el |
pais.

- Contar con Credencial para Votar con fotografia.
- Titulo y Cédula profesional de licenciatura en materia afin al puesto expedidos por autoridad competente.
.= Experiencia profesional minima de tres afios, en actividades relacionadas ¢on el puésto.
= Capacidad de planeacion, organizacion, direccion ¥ liderazgo, definicion de objetivos y evalugcion de resultados,
y habilidad en el marigjo de equipos de trabaje.
- Gozarde buena reputagion.
- No habersido condenado por delito doloso con sancion privativa de 1a libertad mayor de un afo.
- No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal o haber sido destituids por falta administrativa grave.

El Director de Area adscrito a la Coordinacion de Proteccion Institucional cubrird adicionalmente los
siguientes requisitos:

- Aprobar examenes psicométricos y toxicologicos
= Presentarconstancia de no antec
-~ Somelerse a una investigacion y confirmacion de datos personales.
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) FUNDAMENTOLEGAL

L PUESTO: B
: LOPJF Arts. 208 Fraccion, XV 244 y218
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HOUA %
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

establecida al respegto.

Il FUNCIONES GENERICAS BEI.: PUESTO:

'kﬁé yaral Presid @ oal
mn;@ . . buen funcionamiento de la Sala.
éﬁ :

Premdenie de la Sala Reglonal y el Secretano Administrativo,

récursos asignados.

manteniéndolos en resguardo conforme a los lingamientos establecidos.
6. Conservary manteneren optimo estado las instalaciones de la Sala Regional.
7. Integrary mantener actualizade el archivo administrativo de fa Sala Regional.

8. Lasdemss funciones inherentes al puesto.

5. Efectuar y mantener actualizado el inventario de los bienes muebles e inmuebles asignados a la Sala,

Gestionar ante las instancias -co_mpet'entes, los requerimientos de los recursos humanos, financieros y materiales |
necesarios y administrarios para ¢l buén funcionamiento de la Sala Regional, siempre con apego a la normatividad

il Apoyar al Presidente de la Sala Regional en fa gestion de los recursos humanos, financleros y matertales parael |

2. Ad'mini'strar Ios recursos humanos materlaies yfi f' nancleros conforme a las. normas apl:cables y alas pol'ltlcas y :

3. Apoyar &n las actividades relacionadas con el reclutamiento, seleccion, nombramiento y control del personal de
1a Sala Regional de conformidad con los lineamientos y procedimientos establecides para tal efecto.

4. Apoyar enla formulacion del anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Sala Regional, asi como atender los |
lineamigntos y sistemas contables establecidos en el Tribunal para la correcta aplicacion y registro de los
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1l RESPONSABILIDAD:

Por manejo de Valores [ [}

ne
]

-Pormaneje de Regursos Humanos:

o

o Por manejo de Informacion Confidercial
|| por manejo de Recursos Materiales: Por manejo de Informagion Confidencial n

Mobiliario y Equipo Por condiciories de rabajo:

Equipo de Transporte Ambierite adecuado

|
0

Equipo de Computo Riesgo de frabajo

1
u

Comunicaciones

Espegificar:

oooo

*. IVREQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser giudadano mexicano, ei plend ejercicio de sus derechos politicas y civiles.,

- Contar con credencial para votar con fotografia.

- Contar con Titulo y Cédula profesicnal afin a las funciones a desempefiar, expedidos por autoridad o insfitiicion |
legalmente facultadd para gllo. '

-~ Tener experiencia profesional minima de tres afios én actlwdades relacionadas con el puesio.

- Gozar de buena reputacion v o haber side condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad |
mayor dé un afio pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofto que lastime |
seriamente la buena fama en el concepto pablico, inhabilitara para.ef cargo, cuatqmera gue haya sido la pena.

- No haber sido sancioriado con inhabilitacion temporal para desemipefiar algin empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.
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PUESTO? .. FUNDAMENTGLEGAL e

TITULAR DE LA UNIDAD ESPECIALIZADA EN
!NTEGRACIGN DE EXPEDIENTES

LOPJF; Arts. 188 y 218

3 PAGiNA e

N

.CLAVE DE IDENTIFICACION m (( o NIVELSALARIAL W(( RANGO

| OBJETIVO DEL PUESTG:

Planear, organizar, difigir, coordinar, controlar y evaluar los trabajos relacionados con tas funciones de su area de
adscripcion, de conformidad con la normatividad aplicable en la materia, mangjando con discrecion la informacion
;Z% confidencial a que tenga acceso.

b <

1i FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Organizar y dirigir las Iabores de la Unidad Técnica Especializada a su cargo. . ©

~ Coordinar, evaluar y dictaminar la elaboracion de la integracion de los expedientes de los procedimientos |
gspeciales sancionadores y proyectos de su area.

3. Proponer a su jefe inmediato los criterios; politicas y directrices para el sumplimiento del programa de trabajo de |
su area.

4, Proporer los proyectos de su area a considerar en ef Programa Anual de Trabajo del drgano o unidad de su
adscripcion.

5. Presentar para scuerdo con el Secretario General de Acuerdos o fitular del érgano, los asuntos que requieran
de-su autorizacion.

6. Elaborar los informes respecto de los asuntos ingresados y resueltos de la Sala Regional, para su entrega
opartina & los Magistrados gile fa integran. %

7. Vigilar que los trémites v procedimientos admimstratwos se redlicen conformie & las nomnas y peht[cas :
establecidas. :

8. Lasdemas funciones inherentes al puesto.




TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COGCRDINACION DE RECURSOS HUMANOS
Y ENLACE ADMINISTRATIVO

TRIBUNAL ELECEOHAL
dal Poderijudicial de la Federoidd

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | FE'GH;;S\-b" P oaEE '-
' PUESTO: | 1 HOJA. 2 DE 2
" TITULAR DE LA UNIDAD TEGNICA ESPECIALIZADA EN INTEGRACION :;AélwA 5
DE EXPEDIENTES _ _ T
| Il RESPONSABILIDAD: |
S NO sl NO
Por manejo.de Recursos Humanos ' n o Por manejo de Valores B ]
Por marieo de Recursos Materiles; Pormanejods Infamacién Confidencidl 1l
Mobiliario y Equipo ' m O Por condiciones de trabaio:
Equipo de Transporte M m Ambiénte adecuada - 0
- Equipo de Comiputo B ] Riesgo de trabajo o |
Caomunicaciongs u (]

Especificar:

Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y ¢civiles. En ¢aso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por alitoridad competente que cuenta con autonzacmn para trabajaren el
pais. 4

Contar con Credenc;al para Votar con fotografia.

Titulo y Cédula profesional de licenciatura en Derecho o equivalente expedidos por autoridad competents.
Experiencia profesional, en dctividades relacionadas ¢on el puesto. _
Capacidad de pianeacren organizacion, direccion y liderazgo, definicion de objetivos y evalugcion de resultados,

y habilidad en el manejo de equipos de trabajo. |
Disponibilidad de tiemipo de conform;dad con las normas de esta institucion.

Gozar de buena reputacion.

Ne haber sido condenade por delito doloso con sancion prwatwa de la libertad mayor de un afio.

No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal o haber sido destituide por falta administrativa grave.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar en las actividades de capacitacion e investigacion, asi como en todas las deméas cuestiones académicas que '
se vinculen con la materia politico-electoral.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Realizar investigacion orientada a i actividad jurisdiccional electoral.

Eaimﬁ‘ﬁ%@-

TRAGIOY

2. Iinpartir capagcitacion en materia politico-electoral; en sii modalidad presencial y virtuat,

3. Participar en actividades que vinculen al Centro de Capacitacion con ofras areas del Tribunal o con instituciones
externas.

4. Participar en la elaboracién del Programa Académico de su area de adscripcion, asi como en los programas
educativos y materiales para el desarrollo de sus fungiones.

5. Las demas funciones inherentes al puesto, y las que le confiera el Jefe de Unidad de Investigacion.
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Il RESPONSABILIDAD:

Por manejorde Valores O -

Per mangjo de Recursos: Humanos:
Por miarejo de Rectirsos Materiales: Por mansjo de Informacion Confidencial 1 l
Mobiiario y Equio Por condiciones de trabajo:

Equipo de Transporte Ambiente adecuado | ]

Equipo d& Comptito Riesgo de trabajo N [ ]

O mdm
HOm O

Comnicagiones e
T Especificar.

| IVREQUISITOS DEL PUESTO:

= Sef ciudadano mexicano, en pleno gjercicio de sus derechos politicos y civiles. En. caso de rio ser mexicano,
acreditar con el documento expedido: por autoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en el
pais. < '
= Contar con credencial para votar cort fotografia. :
= Contar eon Tiulo y Cédula profesichal de Licenciado en Derecho & area del conacimients afin 4 la ma’teria i
electoral, expedidos por autoridad o institucion legalmente facultada para ello. Preferentemiente con grado |
académico de Maestria y Doctorado.
- Contar con publicaciones en las areas de conocimiento de las lineas de investigacion establecidas en materia |
electoral o disciplinas afines. :
- Preferentemente que domine un idioma exiranjero, inglés.
- Tener experiencia profesional minima de tres afios, en actividades relagionadas con el puesto.
- Gozar de bueﬂa reputamon y no haber s:do condenado por delito nacmnat con sancion: pnvatwa de Eibertadl :

des’utu:de det mismo come consecuencxa de una sancaon de caracter admmlstratwo por conductas graves
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I OBJETIVO BEL PUESTO:

materia y manejando con absoluta discrecion la informacion confidencial a que tenga dcceso.

If FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Analizar y asesorar en los astntos de la competencia del servidor piiblico con funciones de mando al que ésta
adscrito, con conocimientos especializados de su profesion, de conformidad con la normatividad aplicable en fa

. Asistir g reunion

. Brindar asesoria especializada en su profesién al servidor plblico con funciones de mando, para el desarrollo e |

ementacior de proyectos institucionales quie s¢ le encomienden; asi como tespecto de las funciones que §

v ™ aquel, tenga confendas

2. Obtener y proporcionar la- mformacmn o docurentacion en ios lugares v tiempos que le sean requeridos por el i

setvidor pablico-de mando de su adscripcion, dada la naturaleza de su puesto.

. Elaborar la fundamentacion y desarrollo de los proyectos que se le encomienden.

Mantener informado al servidor plblico de mando sebre el grado de avance de los diversos proyectos v
actividades encomendadas.

5. Alixiliar en todo tipo de trabajos de ardcter cenfdencnai y de importancia para el fitular de mando de su

adscripeian.

Preparar l0s andlisis, estudios ¥ opiniones especializada en la matena de su competencia que apoyen a la toma
de decisiones del servider piblico de-su mando de su adscripcion.

. Proporeionar informacion y atencion, de acuerdo a instrucciones y previa autorizacion del iitular de su

adscripcion, a los funcionarios y visitantes que lo requieran.

__  de trabajo relacionadas con la elaboracion de los instrumienitos administratives y normatives: |
relacionados con sus funciones.

9. Las denias funciones inherentes al puesto,
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' I RESPONSABILIDAD:

_Pormangjo de Valorés 0 B

oe

Por mangjo de Recursos Hurmanos:

© Porangjode Informacion Confidencial n

0

|| Por mansjo dé Recursos Materiales: -
Mobiligtio y Equips Por condicionss de Fabajo:

Equipo de Transporte Ambiefite.adecuado

|
O

Equipo de Computoe Riesgo de trabajo

N = |
HONED
I
]

Gomunicaciones e
_Especificar:

- IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, én pleno ¢jercicio de sus derechos politices ¥ civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuénta con autorizacion para trabajar en el

=~ Contar con Credencial para Votar con fotografia. ,

- Contar con Titalo y Cédula profesional de Licenciatura en materia afin 4 su drea de adscripcion, expedidos por
autoridad o institucion legalmente facultada para elio.

- Tenerexperiencia profesional minima de dos afios, en actividades relacioriadas eori el &rea de adscripcion.

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intengional con sancion privativa de fibertad |
mayor de un afio, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto pablico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena. _

- No haber sido sangionado con inhabifitacion temporal para desempefiar algan empleo o ¢argo o haber sido

El Asesor adscrito a la Coordihacion de Proteccion Iastitucional cibrira adicionalmentes los siguisntes
requisitos:

- Aprobar exameries psicometricos y toxicolagicos.
- Presentarconstancia de no antecedenites penales, .
- Someterse a und investigacion y confirmacion de datos personales.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Analizar y asesorar en los asuntos de la competencia del Director de Capacitacion al que esté adscrito, con |
conocimientos especializados de su profesion, de conformidad con la normatividad aplicable en la materia y |
manejando con absolut-a discrecion la igform_a'cién confidencial a que tenga acceso.

oion, Brindar asesoria especializada en: su profesnon af Birector de Capacitacion af que esta adscrito, para el desairollo §
B3 © e implementacion de proyectos institicionales diie se le encomienden aS| como respecto de las funciones que §
' aquel, tenga conferidas.

2, Obtener y proporcionar a informacion o decunientacion en- los Iugares y tiempos; que le sean requeridos por el
Director de Capacitacion, dada la naturaleza de su puesto.

3. Elaborar la fundamentacion y-desarrollo de i0s proyectos que s le encomienden.

4. Mantener informado al Director de Capacitacién sobre el grade de avance de los diversds proyectos y |
actividades encomenidadas. :

5. Auxiliar en todo tipo de trabajos de caracter confidencial y de importancia para el titular de mando de su
adscripeion.

8. Preparar los andlisis, estudios y opiniories especializados en fa materia de su competencia que apoyen ala toma
de decisiones del Diregtor de Capacutac:on

_ , de acterde 4 instrucciones y previa auterizacion del Direclor de |
cion, a i‘ss ur cmnanes y VIS], antes qgtie: Io requieran. :

8. Asistir a reuniones de trabajo relacionadas con la efaboracion de los instrumentos administrativos y narmiativos |
relacionados con sus funciones. ‘

9. Las demas funciones inherentes al puesto, y tas que le confiera el Director de Capacitacion.
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ill RESPONSABILIDAD:

Por manejo de Recursos Humanos Par manigjo de- Valores 7 ]

De
n

Pot manejo ds Recirsos Wateriales: -~ .© Por tanelo de intormacion Confidencial - 1 ]
Mobiliario y Equipo Par condiciones de trabajo:

Equipa de Transporte Afibiente adecuado

N
[

Eqbi’p‘ode Comptto

Riesgo de trabajo

O
]

Comunicaciones

BN
mRCORO

A

o@%

Especificar:

P —
oG

ORAL

|V
A ?EEB%‘ éh
erRagidN REQUISITOS DEL PUESTO:

Rk

- Ser ciidadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mxicano, |
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que tuenta con autorizacion para trabajar en &l
pais.

-~ Contar con Credencial para Votar con fotografia. :

- Contar con Tifulo y Cédula profesional de Licenciatura en materia afin a su area de adscripcion, expedidos por |
autoridad o institucion legalmente facultada para elio.

- Tener expetiencia Profesiorial minima de dos afios, en actividades relacionadas con ¢f &rea de adscrpcion;

- Esdeseable que mangje herramientas informaticas,

- Gozar de buena repitacion ¥ no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un ano pero SI se tratare de robo fraude falsfcaczon abuse de conf anza u otro que Eastlme-

- No_ haber 31d0 sancnonado con 1n_habthta0|on temp.oral para desempenar aigun empleo o} cargp o haber s:do_- '
destituido del misme, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.




TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANCS
Y ENLACE ADMINISTRATIVO

TRIBUNAL BLECTORAL
tal Poder Sudical de e Facsraoion.

e AbriE /ﬁ' 2015 o
e H@gA 1 DE 2 i

| PUESTO?

_ FUNDAMENTOLEGAL 1
TTUULOPJF. AR 188
RITEPJF. Art. 56

PEDAGOGO

| PAG!NA Tw |

X

CLAVE DE IDENTiFiCACION _ m N]VEL.SA!_ARIAL w

RANGO

A,B,C

Wﬁ\

—

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Analizar y asesorar en los asuntos de la.competencia del Director de Tecnologias Educativas al que esta adserito, |
con conocimientos especializados de -su profesion, de conformidad con la nomatividad aplicable en la materia y
manejando con absoluta discrecion la mformac:on conﬂdencual a que tenga acceso.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Brindar asesoria especializada en su profesion al Direcior de Técnolcglas Educativas, para el desarollo ¢ |
implementacion de proyectos snshtuc:onales que se le encomienden, asi como respecto de las funciones que :
aquel, tenga conferidas. ’ oo

»

2. Obfener y proporcionar la informacion o documentacion en los. lugares y tiempos que le sean regueridos por el
Director de Tecnologias Educativas, dada la naturaleza de su puesto.

3. Elaborar la fundamentacion y desarrollo de los proyectos que se le encomienden.

4. Mantener informado al Director de Tecnoldgias Educativas sobre el gradg de avance de los dwersos proyectos y |
actividades encomendadas.

5. Auxiliar en todo tipo de trabajos de carécter eonfidencial y de importancia para el fitular de mando de su '
adscripeion.

6. Preparar los andlisis, estudios y opiniones especializada en la materia de su competencia que apoyen a |a toma
de decisiones del Director de Teendlogias Educativas.

7. Proporcionar informacion y atencién, de acuerdo a instrucciones y  previa auforizacien del Dirsctor de
Tecnoioglas Educativas, & 163 funcionarios ¥ Visitantes que 1o requieran. '

8. Asistir a reuriiones de trabajo relacionadas con la elaboracitn de los instrumentos administrativos y nofmativos |
relacionados con sus funciones.

9. Las demas funciones inherentes al puesto, ¥ las que le confiera el Director de Tecnologias Educativas,
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Il RESPONSABILIDAD:

Par manejo-dé: Regursos: Humanos:

|

Por maniejo.de Valores O
,,,,,, » Por manisjo de Informacion Confidencial -
Mobl_l_iar;o_ ¥ E'qu’po Par ¢ondiciones de frabajo:

Equipo de Transporte Ambiente adetiado

Equipode Compitto Riesgo de trabajo O]

OmOm
EC RO

Comunicacionas o

" | IVREQUISITOS DEL PUESTO:

pals. | |
- Contar con Credencial para Yotar con fotografia.

expedidos por autoridad o institucion legalmente facultada para ello.

- Teneréxperiencia prefesmnal minima de dos afies, en actividades relacionadas con el drea de adscripcion,
- Preferentemente que maneje herramientas informaticas.

destituide del misma, como consecuencia de tna sancion de caracter administrativo por conductas graves.

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En ¢aso de no ser mexicano,
acreditar con el decumento expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en el

= Contar gon Titulo v Cédula profesional de: Licenciatura en Pedagogia o materia afin & su area de adscripcion,

- Gozar de buéna reputacion ¥ no hiaber sido condenado por delito intencional con sancién pnvativa de libertad
mayor de un afio; pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que lastime |
seriamente la buena fama en ef concepto. plblico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya side Ja pena. :

- No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefar algin empleo o cargo o haber sido |
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| QBJETIVO DEL PUESTO:

Analizar y asesorar en los asuntos de'la competencia del if)irect_o_r- de Tecnologias Educativas al que esté adscrito,
con conocimienfos especializados de su profesion, de conformidad con la normatividad aplicable en la materia y
manejando con absoluta discrecion la informacion confidencial a que terga acceso.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUES'i'G"" :

iy « Brindar asesorfa especializada en su profesion al Dlrector de Tecnologias Educativas, para el desarrollo & |
lmplementac;lon de proyecios institucionales que se Ie encorfiienden, ast cortio respecto de las funciones que i
" aquel, tenga conferidas. .

2. Obtener y proporcionar la informacién o documentacion en los lugares y tiempos que le sean requeridos por el
Director de Tecnologias Educativas, dada la naturaleza de su puesto.

3. Elaborar la fndamentacion y desarrollo de los proyectos-qtie se le encomienden.

4. Mantener informado al Director de Tecriologias Educativas sobre el grado de avance de os diversos proyectos y |
actividades encomendadas.

5, Auxiliar en todo tipo de trabajos de carécter confidencial y de importancia para el fitular de mando de su |
adseripcion. '

6. Preparar los andlisis, estudios y opiniones especializadas en la materia de su competencia que apoyen a la toma
de decisiones del Director de Tecnologias Educativas.

7. Proporcionar informagion y atencion, de acuerdo a instrucciones y pfewa autorizacion del Director de |
Tecnotog_tas; Edueativas a los funcionarios y visitantes quie lo requieran.

8. Asistir a reuniones de trabajo relacionadas con la elaboracion de los instrumentos administratives y normativos. |
relacionados con sus funciones. ’

9. Las demas funciones inherentes al puesto, y las que le confiera Dirsctor de Tecriologias Educativas.
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Por manejo de Récursos Humanos
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Por miansjo de Recursos Materales: or mangjo de Informacion Corfids il n 1

Mabiliario-y Eqeipd Por coridiciones de trabajo:

Equipo de Transporte Ambiente adeciiadc

n
O

Equipo de Computo Riesgo.dé trabaje

o
|

Comunicaciones
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Espegificar:

| -*f:N‘-REQUlSS'lTo.s DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, en plenc ejerticio de sus derechos politicos y civiles. Eni caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajaren el
pais. '

- Contar con Credencial para Votar con fotografia.

- Cortar con Titulo y Cédula profesional de Licenciatura en Informatica o materia afin a su area de adseripeion,
expedidos por autoridad ¢ institucion legalmente facliltada para ello.

- Tenerexpetiencia profesional minima de dos afios, en actividades relacionadas con el 4rea de adscripeion.

- Preferentemente con conocimientos de desarrolio web___ asi como en ingenieria dé software y disefic de sistemas
y bases de datos.

~  Esdeseable que domine el idioma inglés.

- Preferentemente, con conocimientos de administracion de servidores, redes y progra'macién'

- Gozar de buena reputacmn y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privafiva de libertad

mayor de un afio, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que lastime |

senamente; la huen enet concepta pubhc;o mhabzhtara para e _aEquaera qus haya sido la pena. :
X - emples g argo o haber side |
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| OBJETIVO DEL PUESTO: s

Analizar y asesorar en los asuntos de la competencia del Director de Divulgacion al que estd adscrito, con |
conocimientos especializados de su profesion, de conformidad con la normatividad aplicable en la materia y
mangjando con absoluta discrecion la informacion confidencial a que tenga acceso.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1.

e DE AR

CTRACHY

Brindar asesoria gspecializada en su profesion al Direclor de Divulgacion, para el desarrollo e implementagion de |
proyectos institucionales que se le encomienden, ast como respecto de las funciones que aguet, tenga |
conferidas.

Obtener y proporcionar la informacion o documentacion en los lugares y tiempos que le sean requeridos por el
Director de Divulgacion, dada la naturaleza de su. puesto.

- Elaborar a fundamentacion y desarrollo de los proyecios que se le encomienden.

Maniterier informado al Director de Divulgacion, sebre el grado de avance de los diversos proyectos y actividades
encomendadas.

Auxiliar en todo tipo de trabajes de carécter confidencial y de importancia para el fitular de-mande de su
adscripcion.

Preparar los analisis, estudios y opmiones especializada en la materia de su competencia que apoyen a la foma
de degisiones del Director de Divalgacion. '

Asistir a reuniones. de trabajo relacionadas con. la elaboracion de los instrumentos administratives y normativos §
relacionados con sus funciones.

Las demas funciones inherentes al pussto, y las que le confiera Director de Divulgacion.
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DurcFholnt ol 1 Fourmcisn,

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | FECHA
o Abdl [ 2015 B
" puEsTo - MO 2 DE2 |
, L - .
- H RESPONSABILIDAD:
_ - Sl NO Si NO
Por maniejo de Recurses Huranos 1 ] Por mraniejo de Valores u
Mobiliarie ¥ Equipo n Por coridiciones de trabajo;
Equipo. de Transporte O u Ambients adeciiado u [
Equipo de Computo | | Riesgo de trabajo [] B
Comunicaciones (| n Especificar:
RN

TR RFREQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano, en pleno éjercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en el
pais. ~

Contar con Credencial para Votar con fotografia,

' Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciatura en materia afin & su area de adscripcion, expedidos por :
autondad o mshtucmn iegaimente facultada para. ello

Contar con expenen(;la 1abora| 0 academlca enel ambato eiectorai
Tener expefiencia en el manejo de herramientas informaticas. _
Gozar de buena reputacion y ne haber sido condenado por delito intencional con sancidn privativa: de libertad
mayor de un afio, pero si se trafare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza & otro que lastime |
seriamente |a buena fama en el concepto plblico, inhabilitara para el cargo;, cualquiera gue haya sido la pena,
No: haber sido sancionado. con inhabilitacion temporai para desemipefiar algin empleo o cargo o haber sido |
destituido del mismo, como consecuencia de una sancién de caracter administrativo por conductas graves.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Auxiliar y apoyar al Secretario General de Sala Regional, en el desarrolio de las funciories gus le han sido conferidas
~ .= | pordisposicion legal. '

I FUNCIONES GENERICAS DEL. PU:EéTO‘

1. Coadyuvar en la elaboracion de los mformes de actividades de la Secretaria General y de las areas de apoyo |
que la conforman para su validasion y posterior envio al Pr931dente de la Sala Regional, dé sonformidad a los
criterios ¢ iridicaciones establecidas por dicha Secretaria

2 " Establecer previa auforizacion del Secretano General de Sala Reglona! los miecanismos de reglstro control y

; actualizacion de informacion jurisdiccional, del-ambito de competencia de la Secretaria, para la formulacion de
égﬁg' los informes estadisticos que sean reguéridos por a Sala Regional o ¢f Presidente de la misma.

3. Formular 1a lista de los asuntos a resolver en ¢ada una de las sesiones publicas correspondientes v previa |
validacion del fitular de la Secretaria difundirla oportunamente en los estrados de la Sala Regional.

Recibir y pagar la insercién en el Diatio Oficial de la Federacion; de la informacién o documentacion gue el
Presidente de la Sala Regional determiing deba ser priblicada.

Acordar con ¢l Secretario General de Sala Regional las aceionies, criterios ¥ mecanismos necésarios con el |
secretariado técnico de ia Sala Superior.

D!nglr y supervisar 13 infegracion, actualizacion y control de los archives no judiciales de la Secretaria General de
Sala Regionai

&

7. Colaborar en la formulacion de:las actas de las sesiones pliblicas celebradas por la Sala Regional,

iferentes sesiones publicas ¥ retiniones intemias, celebradas por la Sala |
cidad los informes referides.

9. Las demas funciones que le encomiende la Sala Regional, su Presidente o el Secretario General de 1a Sala |
Regfona
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ot Pagtsr acmd & Faderacion

A
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PU:ES.'{O s |

_HGJA 2 DE 2

| PUESTO: | _
TITULAR DEL SECRETARIADO TECNICO REGIONAL A s

- 11l RESPONSABILIDAD:

Por mariejo de Regursos Hurmanos Por mianéjo de Valores ] u

o
| e

Por marnejo dé Recursos Materiafes: Por manejg-de Informacion Confidencial [ |
Mobiliario y Equipo. Par condiciones de trabajo:
. Equnpo de Transporte Ambients adecuato B .

\ ; Eqmpo de Computo Riesgode trabajo | 1 |

OomOm
BN

Comunicéciones e
Especificar:

-

|V REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicario, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.

- Contar con credencial para votar con fotografia.

-~ Tener por lo menos veintiocho afios de edad al momento de la designacion.

-~ Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciado en Derecho expedidos por autoridad o institucion
legalmerife facuitada para ello.

- Tener expetiencia profesiorial inimia de tres afios.

- (Gozar de buena reputacion y no haber sido ¢ondenado por delito inteneional con sancion przvatsva de libertad |
ayor de un aio.

- No desempefiar ni haber desempefiado ¢l cargo de Presidente del Comité Ejecutivo. Nacional o equivalente de ||
un partide politico.

= No haber sido registrado como candldato a cargo alguno de eleccién popularen los (itimos seis arios inmediatos
anteriores a la designacion.

- No desempefiar ni haber desempefiado cargo de direccion nacional, estatal, distrital o miunicipal en algan partido |
politic en o seis afios inmediatos anteriores & fa designagion.
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_HOA 1 DE 2 i
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar al Magistrado de su adscripcion en la realizacion de actividades oficiales, de control y seguimiento de la
correspondencia, agenda y gestion de asuntos competencia del area, manteniendo la discrecién y confidencialidad
én el manejo de la informacion a que tenga acceso.

HETRAR ;é;«%&l FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Auxiliar en todo tipo de trabajos de caracter oficial y confidencial, asi como participar en la organizacion de
diversos eventos que le sean encomendados por el Magistrado de su adscripcion.

2. Organizar la correspondencia y documentacion de caracter general, confidencial, administrativa y écnica, turnarla
a las areas competentes para su atencion, ¥ llevar el control de gestion de los astintos turmados.

3. Manejar y resguardar el archivo ordinario, confidencial y parficaliér;dei Magistrado de-su adseripeion.

4. Llevar el control de la agf_énda del Magistrado de su adscripeion, informéndole de manera oporfuna los. |
compromisos contraidos.

5. Dar seguimiento alos asuntos que le encorriende el Magistrado de su adscripcion.
6. Preparar la informacion requerida por el Magisirado de st adscripcion para acuerdo,

7. Mantener informado ol Magistrado de su adseripoion del grado de avance de los astntes encomendados |
generales y confidenciales.

8. Acordar con el Magistrado de su adscripcion, los criterios y direchices para ef eficaz cumplimiento de los objetivos |
v tareas que se le encomienden.

9. Las deméas funciones inherentes al pussto.
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SEGH A PE ISENTIEICACIAN DE PUESTE | FEGHA .
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- Il RESPONSABILIDAD:

Por manejo de Réeursos Humanos: Por manejo de Valores . ]

m

| Por mansjo de Revursos Materiales: Pormeneiode lanacon Comndencial | 0
Mobilianie y Equipo Por coridiciones de trabajo:
Equipo de Transporte Ambiente adecyado B |

Equipo de Computo Riesgo de trabajo O |

B WSl
Ooomo

Cofmunicaciones o
Especificar:

- Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en el
pais.

= Contar con credencial para votar con fotografia.

- Confar con estudios de educacién media superior (bachillerato o équivalente}.
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1 OBJETIVO DEL PUESTO:

del programa de trabajo y Ja normatividad aplicable.

Il FUNCIONES GENERICAS D‘E’L PUESTO:

implementacion de: proyectos que sele encem;ende

requeridos por el titular, dada la naturaleza de su puesto.

jurisdiccional electoral, y detectar oportunamente y enterar de inmediato a su fitular,

adseripeion.

requieran para la debida sustaiiciacion y resolucion de los expedientes.

8. Las demés funciones inherentes al puesio.

Servidor Pblico ejecutar y supervisar el desarroilo de proyectos de conformidad con los criterios jurisprudenciales y

Brindar asesoria especnaiazada e su profesion al titular de su rea de adscnpc;on para el desartollo e
Obterier 'y proporcionar fa informagiono documentacmn especializada en los lugares y tiempos que le sean
3. Mantenerse actualizado sobre las fesis o criterios jurisprudenciales estadisticos generados en el drgano
4. Auxiliar en todo tipo de trabajos de caracter confidencial y de importancia para el tttular de su area de |

- 5. Proporcionar a los Magistrados y secretarios adscritos @ las ponencias de la Sala Regional, Ia informacion que |
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| Por mahiejo de Recursos Maleriales: .

1l RESPONSABILIDAD:

Por mangjo de Valores

e

Por manéjo de Recursos Humarios

n3

Mobiliaris y Equipa

Por condiciones de frabajo:

Equipt: de Transporte Ambiente adecuade

Equipo de Computo Riesgo de trabaijo.

O OM
sl |

Comunicaciones Esp’eci'ﬁ&ar

Por manejo de. Informacion Confidencial n

0O .

m O

| IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano méxicano, en: pleno ejercicio- de sus derechos politicos ¥ civiles, En: caso de no ser mexicano, |

acreditar con el docuriento expedido per autoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en el

pais. . .
= Contar con credencial para votar con fotografia, |
- Tener por lo menos veinticineo anos de edad al momento de |a designacion,

- Gontar con Titulo y Cédula profesional de Licenclado en Derecho expedidos por autoridad o institucion |

legalmente facultada para ello.

~  Experiencia profesional minima de dos afios, en actividades relacionadas con el puesto.

—  No estar irihabilitado para el servicio puablico ni éncontrarse con algiin otro imipedimernito legal al momento de ia

contratacion.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Proporcionar &l apoyo necesario, a los Magistrados, Secretarios Instructores y Secretarios de Estudio y Cuenta de su
adscripeion en la sustanciacion de los expedientes jurisdiccionales.

1l FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTG:

*“rm Apoyar al Magistrado, Secretarios Instructores y Secretarios de Estudso y Cuenta de la poriencia o 4réa a la que

se encuentre adscrito, en las actividades que le asignen para la sustanmac;on de los expedientes |

jurisdiccionales.

2. Informar a su jefe inmediato sobre los resultados y avances Iogrados de las tareas que le hayan sido

encomendadas.

3. Participar en la elaboracién o revision de proyectos, de resoluciones de los med,io.s- dei mpugnac.io,n 0 acuerdos,
previo analisis de los expedientes y constancias respectivas, en los términos en que lo disponga el titular de su ||

adseripcion.

4. Las demas funciones inherentes al puesto.
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ill RESPONSABILIDAD:

o
m3 |
2
-
Q

‘Pormangjo de Recursos Humands "7 Por manejo de Valores ] u

Por maniejo de: Recursos Materiales: - . -Pormanejode Informacién Confidencial B

ol

Mabiiaro'y Eqipe . ) 'P'(ir_’tf?or;.d'f_fi;i:@n'es' de trabajo:

. | Equipo.de Transports Ambiente adecuado- |

(]

o Riesgo de trabajo O

% M 1 Equipo de Computo

CmOm
EOEO

% e Comunicaciones Especiﬁcar-

v REQUISITOS DEL PUESTO:

= Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acredltar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en
el pais.

~  Contar con Credencial para Votar con fotografia. - :

~  Contar con Tifulo y Cedula profesional de la Licenciatura en Derecho, expedidos por autoridad o institucion |
legalmente facultada para effo,

= Terier experiencia profesional minima de un afio en actividades relacioniadas con su puesto. :

—  Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito que amerite pena corporal de- mas de un afio |
de prision, , pero si se {ratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro quie lastime seriamente
la buena fama en ei concepto publlcc mhabihtara para el cargo cua!quaera que haya suio la pena
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PUESTO:

ACTUARIC

N
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g;-;wmg jt .' f Jt

L

{ OBJETIVO DEL PUESTOZ'—

Apoyar al titular del area de su adscnpcmn en las gestiones necesarias para hacer las notificaciones que se le |
gncomienden, a fin de cumplir con las actuacsones judictales que realiza ¢l Organo Jurisdiccional.

it FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

‘ ;';1 ... Reeibir del titular de su area de adscripcion; los documentos necesarios para realizar las rotificaciones v las |
«  diligencias que deban practicarse fuera de la Sala, formufando los registros respectivos.

2. Dar fe publica con respecto de las diligencias y notificaciones que practiquen en los expedientes que les hayan |
sido turhados. =

3. Practicar Ias nofificaciones en el tismpo y forma prescritos por los ordenamientos juridicos aplicables.
4. Realizartas diligencias que deban practicarse fuera de la Sala, firmando los registros respecivos:
5. Recabar la firha del titular del 4rea al devolver los expedientes y las cédulas de notificacion cumplimentadas.

6. Las demas funciones inherentes al puesto.
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | FECH‘;M, | s
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| ACTUARIO : | PAGINA 109
1t RESPONSABILIDAD:
Si NO Sl NO
‘Por manejo de Recursos Humanos O n Por marnijo de Valores ! n
| Por mangjo de Recursos Materiales: . Por manejo de Iformacion Confidencial n |
Moblanoy Eaes m oo Por condiciones dé trabajo:
Equipo de Transporte B ] Ambiente adecuads B E
Eduipo de Computo B [ Riesgo de trabajo H 3
Comunicaciones . O __Especiﬁt:ar: Los inherentes al puesto,

.1 IV REQUISITOS DEL PUESTO:

pais.
= Contar con Credencial para Votar con fotografia,

legaimente reconotida.

Admsmstrac;on

= Ser ciudadano mexicana, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano, |
acreditar con el documento expedido par autoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en ef |

= Tener por lo menos el documento que lo acredite omo pasante de la carrera de Dereche de una instifucion

— Gozar de buena reputacién y no Baber sido condenado por delito intencional con sancién privativa de libertad
mayor de un aito; pero si sé tratare de robo, fraude, falsificacion, abuiso de confianza u olro que Jastime
seriamente la buend fama en el concepto publico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

~ No haber sido sancionzdo con inhabilitacion temporal para desempefar algdn empléo o cargo o haber sido
dest!twdo dei mismo, como cohsecuencia de gna sancion de caracter admlmstfatlvo por conductas graves
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| OBJETIVO DEL PUESTO: | " .

Efectuar y mantener el registro, controi resguardo y la conservacuon de los expedientes en proceso de sustanciacion |
y resolucion, asi como los resueltos por la Sala Regional, durante los plazos legales establecidos.

il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Farmular y convenir con el Secretario General de Sala Regional los criterios para la identificacion de los asuntos,

. ..infegracion de los expedientes, custodia, consulta y depuracuon de ésfos, en concordancia corn los |

ordenamientos juridices de la materia,

Dirigir y supervisar la adecuada y oportuna integracion de Ios documentos correspondlentes a los expedientes
resueltes o en proceso de sustaniciacion y resolucion por parte-de los Magistrados de Sala Reglonal

Proporcionar al personal autorizado de la Sala Regional, de acuerdo a la normatividad, los expedientes para su
conisulte; sin que ello obstaculice su sustaniciacion o resolugion.

Proparcionar a quienes tengan reconocida su calidad de partes, coplas simples o cerfificadas, a su costa, de los |
expedientes que obran en poder del Archivo Judicial Regional.

Recibir, concentrar, custodiar y conservar los expedientes resugltos porla Sala Regional.

.ud_lmai ¥ c.uld_ar su deb.lcf.a Obs.erv.ancla ¥ cumpllmieﬂtﬂ. por parte d_el. p.e_r_sona! ad.scnt.o , ast como por E@s usuarios :
del servicio,

Proponer al Secretario General de Sala Regional, las acciones de mejora ¥ promover ante €I, para su |
aprobacion, |2 sistematizacion dutomatizada de 168 procesos de trabajo.




TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERAC]ON-
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSQS HUMANOS

Y ENLACE ADMINISTRATIVO
CEDULA DE l:DENTiF-iCA‘ClOfN DE PUESTO  (* — B

_ . Abiil | 2015
_ﬁ_ugsm FUNDAMEI\ETOLEGAL I "'HOJA 5 IE 3
" TITULAR DE ARCHIVO JURISDICGIONAL | |~ towwranass | |

REGIONAL | RITEPJF. Arts. 13 24 26y33 i PAGINA - 111

[ oveospevircacoy N[ weswen [ RANGO 1
| M2 JLL 20 JJ J

8. Informar oportunamente al Secretarie General de- Sala Regional, sobre las irregularidades detectadas en fos |
expedientes y documientos bajo su resguardo, derivados de los envios, consultas o de la propia custodia entre |
ofros, a efecto de subsanar éstas y en su caso, de resultar procedente, promover el fincamiento de las
responsabilidades a que haya lugar, -

9. Promover; previa aprobacmn del Secretario General de Sala Reguonai reuniories de trabajo con el titular del |
archivo jurisdiccional de Iz Sala Superior, 4 efecto de intercambiar experiencias técnicas y la unificacion de |
criterios de operacion en apego alas diSpOSICIC)ﬂeS aplicables.

”sti.L E}é&
hiSTRAG iﬁww Elaborar y presentar al Secretario General d_ez Sala Regicnal en ferma periédica y en caso extravrdinario, los
RiA - informes de actividades desarrolladas en el archivo judicial regional, os reportes cuaniitativos de los servicios
prestados y de las existencias documentales debidamente clasificadas.

. Proponer al Secretario General de Sala Regional, 1a remision de expedientes al Archivo General dé la Nacion, de
conformidad con lo previsto en fas disposiciones legales.

12. Las demas funciones que le confierarn las disposiciones aplicables, asi comio las que fe sean encomendadas por |
la Sala Regienal, s Presidente o el Secrefaric General de la Sala Regional. :
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Por manigjo de Recursos Humanos

1 Por manejo de Recursos Materales:

Il RESPONSABILIDAD:

Oe
.

Pet mansjo de Valorss
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Mébilistio y EqUIpe: Por i diciones de trabajo:

Equipo de Transporte Ambiente adecuado

Equipo.de Compito Riesgo de trabajo | B

O RO MN
B Om[

Comunicaciones T
Especificar:

b 4 Requisitos pEL PUESTO:

Ser ciudadane mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos ¥ civiles. En caso de no ser mexicang,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en el |
pais.

Contar con credencial para votar con fotografia.

Tener por lo menos veintiocho afios deedad al momento de la designacion, :
Contar con Titulo y Cédula profesional de Licengiado en Derecho. expedidos por auforidad o institucion |
legalmente facultada para ello.

Tener experiencia profesional minina de trés afios. _
Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad |
mayor de un &fio. ' I
No desempefiar ni haber desempefado el cargo de Presidente del Comité Ejecutivo Nacional o equivalente de |
un partide politico.
Ne haber smio- regastrado cemo candidato 2 cargo alguno de eleccion popular en fos Gltimos seis afos mmedlatos :

io desem ' desempenado cargo de direccion nacional, estatal, distital o municipal eh algtn partida .
palitico en los seis anos inmediatos anteriores a I designacion. -
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

RECIbII' analizar y realizar la distribucion en. tlempo y forma de |4 documentacion sustantiva de entrada y salida de fa
Sala Superior. de conformidad con las disposiciones legales y administrativas establecidas.

il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Recibir fa dogumentacion de entrada y salida, verificando: €l tipo, naturaleza y término de ésta, asi como efectuar
fos registros y controles gue respaldan i recepeion y enfrega.

?‘?OWJ\L 35‘“ &mColaborar con el Secretario General de Acuerdos en el dissfo v formulacion de las propuestas de manuales de |

NS, G!0N

procedimientos del aréa a su cargo.

“ 3, Proporcionar a los Magistrados, secretarios adstritos a las ponencias y a los actuarios, la informacion que |

requieran para la debida sustanciacion y resolucion de los expedlentes

Informar al Secretario General de Actierdos respecto a los resultados ¥ grade de avance obfenido en las tareas v
asuntos de su competercia; .

Elaborar inforiies peribdicos y estadisticos que en el ambito de su competencia que le sean requeridos por la
Superioridad, '

Elaborar y someter a consideracion del Secretario General de Acuierdos; aquellas propuestas de mejoras para el
adecuade oforgamiento de los servigios, margo de st actuacion.

Requisitar los registros de cotrespondencia, recabando firmas de recibido, e integrar fas carpétas con el
consecutivo de éstos,

. Las demas funciones que le confieran las disposicioies legales aplicables, asi como las que le sean |

encomendadas por la Sala Regional, su Presidente o ¢l Sectetario General de Ia Sala Regional.
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OEON
| B
]
|

Comunicaciones Especificar:
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-
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AL 5&\! REQUISITOS DEL PUESTO:

¢ FEDE ; 'éh

TEITRA PO Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politicos ¥ cwiles En caso dé no ser mexicano, |

S acreditar con ¢l docuimento expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacién para trabajar en el |
pais.

~ Contar con credencial para votar con fofografia.

= Tener por lo menos veintiocho afios de-edad al momento dela designacion,

- Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciado en Deregho expedldos por autoridad ¢ institucion _
legalments facultada para ello.

- Tener experiencia profesional minima de tres afios.

- Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancién privativa de liertad |
mayor de un afio.

- No desempefiar ni haber desempefiado ¢l cargo de Presidente del Comité Ejecutivo Nacional o equivalente de |
un partido politice. .

= No habe" sxd‘ ) registrado como candidato a cargo alguno de eleccitn popular en los tltimos seis afios inmediatos j
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

le hayan sido turnados, apegandose a los ordenamientos legales establecidos en el ambito Electoral.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

de Ias notzf camones y dmgencaas mstruldas por Ia Sala Reglonal

4 PEESNCHOR Registrar, controlar y dar seguimiento a las notifi car:lones y diligencias efectuadas por los actuarios de

Lismeechow conformidad con los Lineamientos y Procedimientos establecidos para tal fin.
de Sala Regional sobre-el avance y resultado de los mismos.
procedimientos del ambito de comipetencia de la oficina de actuarios.

dar cumplimiento a lo establecide por los ordenamientos legales para tal fin.

General de Sala Regional.

7. Disefiar y proponer para la autorizacion del Secretario General de Sala Regional fa insfrus
de estrategias y agcioties gue garanticen e adecuado- funcionamiento de 1a Ofiging de Astuarios.

la Sala Regional, st Presidente o ¢f Secrefario General de la Sala Regional.

Practicar en tiempo y forma, las diligen'c-ié_s y notificaciones que deban realizarse con relacion a los expedientes que |

3. Fommular los programas de frabajo de la oficina y mantener permangntemente informado al Secretario Genieral
4. Apoyar al Secretario General de Sala Regional en la formufagion y actualszacxen de los manuales de
5. Dirigir y orientar permanentemente el desarrollo de las furiciones de los actuarios de su adscripeion, a efecto de
6. Elaborar los informes peribdicos, que én el ambilo de su competencia le sean requendos por ¢l Secretarig |
entacion y gjecucion

8. Lasdemas funciones que le confieran las disposiciones aplicables, asi come las que le sean encomendadas por
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Por mangjo de Réciirses Humanos

Por mangjo dé Reciirsos Materiafes:

Mobitiario y Equige Porcondiciones de trabajo:
Eqiipo de: Transporte Ambiente.zdecuado

Equipo de Computo .R'if.esgo de trabajo

H ON® O

Cominicationes Espemﬁcar De conformidad con

que desarrolle.

Pormanejo de Informacitn Confidencial n o0

| L1
| Ll

la naturaleza de ias funciones

| IV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicario, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y cwﬂes ‘
- Contar con credencial para votar con fotografia,
- Tener por lo menos veintiocho afos de edad al momento de la demgnamon

legalmente facuitada para ello.
- Tenerexpetiencia profesienal minima de tres afios.

mayor de un afio. | _ _

- No desempefiar ni haber desempefiado el cargo de Presidente del Comité Ejecutivo
un partido politico.
antenores a la designacion.

- Nodesempefiar ni haber desempefiado carge de direccién nacional, estatal, distrital o
politico en los seis afios inmediatos anteriores a 4 desigriacion.

-~ Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciado en Derecho expedidos por autoridad o institucion

- Gozar de buena reputacion y no haber sido conde_nadé por delito intencional con sangidn privativa de liberiad

National o equivalente de

- No haber sido registrade como candidato a cargo alguno de eleccion popular en los uﬁlmos seis afigs inmédiatos

rinicipal en algdn partido
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] O‘B‘JETIVO’ DEL PUEgTﬁ-'-

Coordinar, organizar, supervisar y ejecutar el désarrollo de proyectos estudios y cumplimiento de programas de

- frabajo relacionados con las funciones de su area de: adscnpc;on de conformidad con la normatividad apl:cable enla

materia, manejando con discrecion la informacion confidencial aque tenga acceso.

V1, Organizary dirigir as actividades de fa subdireccién a su cargo.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL P-UE‘S.'I?O:‘

Coordinar y évaluar la elaboracion y desarrollo de los proyectos. de su area.

Fundamentar los proyectos, estudios y programas a desarroliar en su area de traba;o para su aprobacion e
implementacion. .

Proponer a su jefe inmediato criterios y diréctrices para la glaboracion, desarrollo e implementacion de los |
proyectos de trabajo.

Supervisar que los tramites y procedimientos administrativos se realicen conforme a las nomas y politicas |
establecidas.

Propgner a su jefe inmediato el ingreso, promociones, permisos; licencias y tedo lo refacionado con &l personal a
St Cargo.

Administtary, en st caso, reservar el uso de la informacion confidencial motive de su trabajo.
Presentar informes y reportes 4 su jefe inniediato con la perodicidad requerida.

Participar en la realizacion de los trabajos de su Area, en las condiciones de tiempo y lugar que por necesidades |
de la Institucion se requiera. ;

10. Las demas funciones inherentes &l puesto.
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Il RESPONSABILIDAD:
NO
O -

| Por mansjo de Recursos Humaros Por mariejo de Valores:

’ o

Por manejo: de Recursos Materiales: Pt manejo de nformiacion Confideniial
WMobiiario y Bquipo Por condicienss de trabaio:

Equipo de Transporte. Ambiénte adecuade

(1

Equipo de Cémputo Riesqo de trabajo

M
]

Cominicacianes

mCOmDO-

Es_peliiﬁéaf:.

omOm

bEL : .

?&’%Ser ciudadano mexicario, en pleno ejercicio de sus derechos politicos 'y civiles. En caso de no ser mexicano, ||
acreditar con el dogiimento expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en el §
pais. .

Contar con Credencial para Yotar con fotografia. -

Contar con Titulo y Cédula profesiorial de Licenciado en carrera afin a las funciones a desempefiar; expedidos

por autoridad o institucion legalmente facultada para gllo.

- Tener experiencid profesional minima de un afio.

. Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un afio, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro qué lastime
seriamente la buena fama en &} cancepto piblico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.

No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algin empleo o targo o haber sido
destituido del mismo, como consecuencia dé uha sancion de caracter administrativo por conductas graves.

El Subdirector de Area adscrito a la Coordinacién de Proteccion Institucional cubrird adicichalmente los |
siguientes requisitos:

- Aprobar examenes psicomgtricos y toxicaldgicos.
Presentar constancia de no antecedentes penales.
Someterse a una investigacion y confirmacion de datos personales.
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| OBJETIVO DEL PUE’ST‘O_:‘ |
Praporcionar el apoyo necesano para la sustanmamon de los expedientes jurisdiccionales, a los Magistrados de Sala |
Regional y Secretarios de Estudio y Cuenta Regtonal dela Ponenma de su. adscripcién. -

P
g

ss%

s

i

.. IEFUNCIONES GENERICAS DEL PUESTG ,

SRAL D Ls:' L

4 FEDE) ciéh ; .

INISTRAGHOM

A 1. Apoyar al Magistrado de Sala Regional y Secretano de Estudlo y Cuenta Regional de la Ponencia a la que se

encueéntre adscrito, en las actividades que le asignen para la sustanc;amon de los expedlentes jurisdiecionales.

2. Informar a su jefe inmediato sobre Jos resultados y avances Iogrados de-las tareas que le hayan sido
encomendadas.

3. Participar en la elaboracion o revision de proyectos, de resoluciones de los medios de impugnacion o dcuerdos,
previo analisis de los expedientes: y constancias respectivas, en los términos en que lo disponga ¢l titular de su
adseripeion,

4. Las demas funciories inherentes al puesto.
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sl NO
-

. Por maniejo-dé Recursos Hemanos Por mangjo de Valores
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Comunicaciones Especificar:

Por manijo de Informacion Confidencial B
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1 IVREQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicang, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.
- Contar con credencial para votar con fotografia.

legalmente facultada para éllo.
- Tener experiencia profesionial minima de un afio.

- Contar con Tituio y Cédula profesional de Ligenciado en Derecho expedldos por autoridad o institucion

- (ozar de buena reputagion y rio: haber sido gondenado por delito intencional con sancién privativa de libertad |
mayor de un afio, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto pablico, inhabilitara para el carge, cualquiera que haya sido fa pena. f

= No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algiin émpleo o cargo o haber sido |
destituide del mismo, como consectentia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

ol Apoyar al titular del area de su adscripcion, en 3as gestiones necesarias para hacer las nofificaciones que se le
%ﬁ I encomienden, a fin de cumpllr con las actuaciones judlmales que realiza el Organo Jurisdiccional.

O FUNGIONES GENERICAS DEL PUESTO:

’3} s\.-

A g:gps_-_clé&u Recibir del titular de su 4rea de adscripcion, los: documentos necesarios para realizar las notificaciones v las
FRAGION.  diligencias que deban praclicarse fuera de la Sala Regional, formulande los registros respectivos.

2. Darfe piblica con respecto de las dlllgenmas y nofificaciones que practiquen en los expedientes que les hayan
sido turnados.

3. Practicar las notificaciones en el tiempo y forma presctitos por los erdenarmientos juridicos aplicables.
4. Redlizar las diligencias que deban practicarse fuera de la Sala Regional, firmando los registros respectivos,
5. Recabar fa firma del titular del area al devolver los expedientes y tas cédulas de nofificacién cumplimentadas.

6. Las deméas funciones que le confieran las disposiciones legales aplicables, asi como. las que le sean
encomendadas por la Sala Regional, su Presidente o ef Secretario General de la Sala.
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s
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Comunicaciones

O

Especificar.  Los inherentes al puesto.

sﬁAL OEL

rEDERNCION

A

ISTRACION

~ VY REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano, i pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles.
Contar ¢on Credencial para Votar con fotografia,

Tenet por lo menos el docimento que lo acredite como pasante de 1a carrera de Dérecho de una institucion ||
legaimente reconocida |
Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delife intencional coft sangion privativa de libertad
miayor de un afo; pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza v otro que lastime |
seriamente la buena fama en el concepto pablico, inhabilitara para el cargo, cualquiera gue haya sido la pena.
No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algin empleo o cargo o haber sido |
destituido del mismo, como ¢onsecuencia de iria sancion de caracter administrafivo por conductas graves.
Someterse a la evaluacion que para acreditar 108 requisitos de conocimientos basicos determine la Comisin de |
Administracion.
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PUESTO: _ FUNDAMENTO LEGAL

ASESOR JURIDICO

I PReNE | 13

N

LOPJF'. Arfs. 188y 2-1 8

B CLAVE DE IDENTIFICAC!ON W( | NIVEL SALARIAL m(( B RAN‘.G;Q._. |
AB,C

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Colaborar con el Secretario y Subsecretario General de Acuerdos, la Coordinadora de Jurisprudencia y Estadistica
Judicial, asi como con los Secretarios Téchicos de Comisionado de fa Comision de Admiinistracion, segin sea su |
area de adscripeian; en el cumplimiento de las actividades jurisdiccionales que la Ley Organica del Poder Judicial de
la Federacion y el Reg}amento intemo les atrlbuyen g dichos. tltulares y desarrollar las actividades y funciones que le
ericonienden. ‘

TORAL DIEL Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO
LA F E?“%ACN}R

ISTRALION

R 1. Desarrollar los proyectos dé caracter juridico u otro, que se le aS|gne de conformidad con los criterios y
' normatividad establecidos para tal efecto. ,

2. Realizar lnveshgacwnes documentales y de campo en materia juridica electoral, con la aprobacion de su
superior, para el cumplimiento de los proyectos de frabajo, proponiendo alternativas ¥ soluciones.

3. Participar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo de su area de adscripcion.
4. Llevarel control y seguimiento de los avances en el desarrollo de-los proyectos qué tenga a su cargo.

5. .Apiicar los lineamientos; politicas y procedimientes autorizados para el desarrollo de las diversas actividades del |
area de su adseripcion,

6, Acordar con el superior jerar
dentro d¢ los programes de trab

co los: asimtos gue por su natiraleza juridica no se enciientren considerados |
ajo para st Visto bueno; y enSi £aso, la aprobacion de los mismos.

7. Lasdemés funciones inherentes al puesto, que le asigne el titular de su adscripcion.
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-Por manejo de Recursos Humanos:

Por maniejo de Recursos Materiales: - | Par mangjo de Informacion Confidencial, [
Mobiliario y Equipo
Equipo de Transporte
Equipo-de Cémpufo

Comunicaciones

I RESPONSABILIDAD:

Por mangjo de Valores m

ue
H

"~ Por coridiciones de frabajo:

Ambignte adecirado B

B O

.. Riesgo de frabajo : ]

R BRERN |
O Ed

* Especificar

SPRequisiTos DEL PUESTO:

Ser ciudadario- mexicano en plena ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En ¢aso de no ser mexicano, |
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar e |
€l pais.

Contar con Credencial para Votar con fotografia.

Contar con Titulo y Céduld profesional de Licenciado en Derecho expedidos por autoridad o institucion |
legalmente facultada para éllo.

Capagidad técnica juridica.

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intericional con sancién privativa de libertad
mayor de un afo, pefo Si se tratare de robo, fraude, falsificacion; abuso dé confianza u otro que lastime
seriamente fa buena fama en el concepto plblico, inhabilitara para é! carge, cualquiera que haya sidola pena.
Ne haber s;do sanc:onado con anhab:l:tamon temporak para desempenar algun empieo 0 cargo 0 haber SIdO




THIBUNAL ELEC‘!’OHAL
RSN

edPodeuan:ra oo S Foce

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
Y ENLACE ADMINISTRATIVO

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO  ( reona )
' Abn!/ 2015

PUESTO!

_ FunpameNTOtEGAL i "o 1 OE U
LOPYF, Arts. 486y 248 _ L
RITEPJF Art 62 Fraccion B i pAG‘} NA 1"25

JEFE DE DEPARTAMENTO

N e

| CLAVEDE IDENTIFiCACiON '_ w f I;IIVEL SALARIAL _ }(( _ RAN__G.Q'_"

LT B
g eol -

JRAL DEL
s FEDE
ust

4

| OBJETIVO DEL PUESTO:

¥ 'w"\

Desarrollar Ios proyectos, estudios ¥ programas de trabajo relacionados cor su. area de adseripeion, de conformidad |
con la normatividad aplicable en la materia, manejando’ con discrecion la informacion confidencial a que tenga |
accesa.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

L

Besarrofiar los proyecios de su area de trabajo gue le asqgnen de conform;dad con los ériterios y normatividad

+ ' astablesidos para tal efecto.

Realizar investigaciones documentales y de campo, con la aprebacion de su superior, para el cumplimiento de
los: proyectos de trabajo, proponiende alternativas y soluciones.

Participar en la elaboracién del Programa Anual de Trabajo de su area de adscripcion.
Uevar el contrel y seguimiento de los avances en el desarrollo de los proyéctos gue tenga a su cargo.

Aplicar los hneamlentos politicas y procedimienitos adm:mstratwos autor;zados para el desarrolio de las diversas: |
actividades del departariento.

Acordar con el superior jerarquico los asuntos que por su haturaleza no se encuentren considerados dentro de |
los programas de trabajo para su visto bueno, y en su ¢aso, la aprobacion de los mismos.

Superv:sar que Ias actividades desarrolladas, Se realicen aprovechande al maximo los recursos humanos ¥ I
i sponibles mediante el disefio de controles v procedimientos necasarios para ef mejor desempefio de
las activzdades del departamento a su caigo. I

Las demas funciones inherentes al puesto.
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1t RESPONSABILIDAD: S |
“NO : si NO
l:l i

Sl
Por marisjo de Recursos Humanos . © "Por'manejo de Valores , n

e Por maneje de Informacion Confideneial ' :
Por manejo de Reclisos Matgriales: O AR de aomanio Bonlienioat | o

Mobiliariery Equipo-

Por condiciones de rabajo:
Equipo de Transporte Ambiente-adecuzdo ] O

Equipo de Computo Riesgo de trabajo m O

OomoON._
I

y Comunicaciones Especificar: De conformidad céon la naturdleza de las funiciones

qué desamle,

& FEDE
WIGTRA

NSTRARN REQUISITOS DEL PUESTO:
1. ©=" Ser ciudadano mexicans €n pleno ejercicio de sus derechos politicos ¥ civiles. En caso de no ser mexicano,
a7 acreditar con ef documentd expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en |
el pais.
= Contar con Credencial para Votar con fotografia, _
= Contar con Titulo y Cédula profesional de Licenciatura afin @ fas funciones que deba desempefiar expedidos |
por auteridad ¢ ingtitucion legalmente faciltada para ello. :
~ Preferentemente contar con experiencia en dctividades refacionadas coni et puesto. :
-~ Gozar de buena repuitacion y no haber sido condenado por delito intencicnal con sancion privativa de libertad |
mayor de un afo, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime |
seriamente la buena fama en el concepto publico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.
— No haber sido sancienado con inhabilitacion teriporal para desempefiar algin empleo o cargo o haber sido |
destituida del mismo, comio consecuericia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.

El Jefe de Departamento adscrito a la Coordinacion de Proteccion Institucional cubrira adicionalmente los 5
siguientes requisitos: '

- Aprobar examenes psicométricos y toxicoldgicos.
= Presentar constancia de no antecedentes penales.
- Someterse a una investigacion y confirmacion de datos personales.
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO (oo )
R o Bpil /2015
—————

Ceggst: '
SECRETARIA DE OFICINA DE MAGISTRADO

T

CLAVE DE IDENTIFECACION \](f NEVELSALARiAL o o RANGO

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Desarrollar las actividades secretariales de Ia oficina de la Ponencia de! Maglstrado de su adscripcion, de acuerdo a
Fas indicaciones y lineamientos que éi establezca.

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

del Magistrado de su adscripgion.

-----

de su adscripion.

st adseripcion.

8. Lasdemas funciones infierentes al pussto.

4. Llevar el control de fa agenda de trabajo del Magistrado de su adscnpczon :nformandoie de manera oportuna |
diow  acerca de los compromisos gontraidos. ,

2. Sistematizar el control de correspondencia y.archivo ordinario de la documentacién recibida y enviada a la oficina |
3 Pmporcionar ef apoyo que se requiera en la realizacion de actividades administrativas que le solicite el

4. Realizarlos trabajos secretariales propios-de la oficina, de acuerdo alas prioridades sefialadas por el Magistrado |

5. Atender a los visitantes y canalizarlos al drea correspondiente; de acuerdo a las instrucciones del Magistrado de !
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Faciian

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | FECHA
.

_ SECRETARIA DE OFICINA DE MAGISTRADO _ | Phows

Por mangjo de Recirsos Materiales;
Mokbiliario y Equipo:
Equipt de Transporte
Equipg-de Computo

Comunicaciones

Iil RESPONSABILIDAD:

N0 sl NO

S
Por manejo de Recursos Humanos O m Por manejo.de Valores 1l B

~ ¢ Pormanejo.de Informacion Confidencial n 0l

Por condiciones de: trabajo-

* Riesgo de trabajo ] n

O 0O mn

Especificar;

mom0.

TORAL IFET

L5, EEDERAGION

JMIST,

paia - | IV. 'REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido: por autoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en
el pais. | |

Cenitar con Credencial para Votar con fotografia.

Carrera secretarial o bachillerato terminado o estudios superiores. "fodificado. mgdianite Astsrdo 91/84(30-0-2013)"
Experienicia profesional minima de dos afios en actividades relacionadas con ef puesto. _
Gozar de buena reputacion v no haber sido condenado por delito intencional con sancién privativa de libertad |
mayor de un afio, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abiso de confianza u ofro que lastime
sefiamente la buena fama en el concepto pubi:co inhabilitara para €l cargo, cualquiera que haya sido la pena.
No haber sido sancionado eon inhabilitacion temporal para desempefiar algun empleo o cargo ¢ haber sido |
desfituido del mismo, como consectiencia de una sancidn de caracter administrativo por conductas graves. :

Conogimientos en el manejo de aplicaciones de compito, excelente redaceion y ortografia.
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: - rUNommENTOLEGAL | THom 1 DE 2
LOPJF. Aris. 188y218 |

' pUESTO:
AUXILIAR DE MANDOS MEDIOS

' CLAVE DE IDENTIFECAC!ON W( . NEVE%.SALARIAL o RANGO

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar para el cumplimiento del éjercicio de sus atribuciones, al titular de mando medio del area de su adscripcion,
B de acuerdo a las indicaciones y lineamientos que el mismo establezca.

@ : | 1IFUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:
f{%ﬁ%cséh Apoyar y en su ¢aso, llevar ¢l conrol de la agenda de trabajo dél seividor pubtico de mando medio; informandole |
fﬁmm& won -+ de manera oporiuna acerca de los compromisos contraides
" 2. _Par_ti_(:lpar en la sistematizacion y en &l control de correspondencia y archivo ordinario de la documentacion ||

recibida y enviada de la oficina del serviddr publico de mando medio.

3. Proporcionar el apoyo que se requiera, en la realizacion de actividades administrativas que le solicite el servidor :
publico de mando medio.

4. Investigar y desarrollar los proyectos que le sean encomendados ¥ ejecutar las acciones necesarias para &
cumplimiento de los programas de trabajo del area de su adscripcion.

5. Apoyar en la coordinacion de los trabajos secretariales de la oficina, de acuerdo a las prioridades senaladas por
el servidor piiblico de mande medio.

6. Aferider a log visitantes y canalizarios at area correspondiente, de acuerdo & las instrucciones del sérvidor
piblico de mando medio.

7. Las demas funciones inherentes &l puesto:
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Yy _ Hol 2 BE 2
AUXILIAR DE MANDOS MEDIOS J]

[l RESPONSABILIDAD:
jP"or rangjo de Recuisos Humar-;'cs‘
Por manejo de Recursas Materiales:
Wobiliario y Equipe
Equipo de Transporte. .
Equipo de Computo

Comunicaciones ~

Por mangjo de Valores O  m

@
=
Wz
@
=
)

Por'mangjo de Informacion Confidencial n 3

Por condiciones de trabiajo:

Ambients adetiigdo [ ] 0]

Rigsgo de trabajo M n

mnoon

Especificar:

l&BEQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano: mexicario, en pleno ejercicio. de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta con autonzaclon para trabajar en
el pais.

Contar con Credencial para Votar ¢on fotografia.

Preferentemente contar con estudios relacionados en la materia afin a las funciones del &rea de su |
adscripeion. |
Tener experiencia en actividates relacionadas con el puesto. :
Gozar de buena feputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancién privativa de libertad :
mayor de un afo, pefo si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuse de confianza u ofio que lastime |
seriamente |a buena fama e el coneepto piblico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que hayasido lapena. |
No haber sido sancionado con inhabilitacion teraporal para desempenar algln empleo o cargo ¢ haber sido
destituido del riismo, como consecuencia de Una sancion de cardcter administrativo por conductas graves. '

EI Auxmar de Mandos Medsas adscrito 2 fa Coordinacion de Protection Institucional cubrira adicionalmente |

xamenes psicométricos y foxicoldgicos.
Presentar constancia de no antecederites penales.
Semeterse a una investigacion y confirmacion de datos personales.
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TR!BUNAL ELECTORAL.
el Poder Juricla ce 1a fedamEidn

o )
_CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | ™/ s

. PUESTO: j [ FUNDAMENTO LEGAL__,_H ] 1 HOJA 1 DE 2

~ LOPJF: Art: 188

ASISTENTE DE INVESTIGACION
RITEPJF. Att. 56

Trow w |

T | ST | )

I | U | W

1.

FOBJETIVG DEL PUESTO: "
Analizar y asesorar en los asuntos de la competéncia del Jefe de Unidad de Investigacion al que esta adscrito, con |
conocimientes especializados de su profesion, de conformidad con la normatividad aplicable en la materia y
manejando con absoluta dlscre(:lon la mforma(:lon confidencial a que tenga acceso.

I FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO-

Brindar asesoria espec:ahzada &1 su profesion al Investigador asignado yio al Jefe de Unidad de investigacion,
para el desarrolio & implement sion de proyectos institucionales que se le eficomienden, asi como respecto de

FORAL es
%AC on- las funciones que aguel, tenga conferidas.

LA FED

RiA

NS TRA uimz

Obtener y proporcionar la mfarmacm o documentacion en los lugares y tiempos. que le sean requeridos por el |
Investigador asignade ylo al Jefe de Unidad de Investigacién, dada la naturaleza de su puesta. ‘

Elaborar la fundamentacion y desarrollo de los proyectos de investigacion que se le encomienden.

Mantener informado 4l Investigador assgnado ylo al Jefe de Unidad de Investigacion sobre el grado de avance de |
los diversos proyectos y actividades ericomendadas,

Auxiliar en todo tips de traba}os de earacter confdencaal y de importancia para el Jefe de Unidad de |
lhvestigacion.

Preparar los andlisis, estudios.y opiniones especializada en la materia de su competencia gue apoyen a la toma |
de decisiones del servidor piblice de su mando de su adseripeion. '

Proporcionar informagion: y i ién; de acuierdo a instrucciones y previa autorizacién del Investigader asignado |
ylo al Jefe de Unidad de Investigacion, a los fungionarios y visitantes que lo requieran. :

Asistir a reuniones de ﬁtf'a'b'ajd- relacionadas con la elaboracién de los instrumentos administrativos y normativos
relacionados con sus funciones.

Las demas finciones inherentes al puesto, y las que Je confiera el Investigador asignade /o al Jefe de Unidad |
de Investigacion. :
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| PUESTO:

PAGINA 132

~ ASISTENTE DE INVESTIGACION N }}

' fil RESPONSABILIDAD:

‘Pormangjo de Recursos Humanas

Mobiliario y Eqtiipo
Equipo de Transporte
E@po de Computo

Comuriicaciones

NO Si NO
m Por-manejo de Valores N u

‘Por mangjo de Recursos Materiales: ' O

Par -r_;:o;n';ﬁ_c_iones. de frabajo:
Ambiente adecuado B ]

Riesgo de trabajo N n

O m 0.
mOmO

Especificar:

o ol ST
A FEDERACION *
SISTRAGICN REQUISITOS DEL PUESTO:

Ha

Ser ciudadano mexicano, en pleno efercicio de sus derechos politicos y civiles, En caso de no ser mexicano,
acreditar con &l documento expedido por autondad gompetente; que cuenta con autorizacion para trabajar en
el pais. :

Contar con Credencial para Votar con fotografla : _
Preferentemente contar coh estudios relacionadas en la materia afin 2 las funciohes del éarea de su
adscripeion.

Tener experiencia en actividades rélacionadas con el puesto.

Tener experiencia en ef mansjo de herramientas informaticas.

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delite intencional con sancién privativa de libertad
mayor de un afo, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que lastime |
sériamente la buena fama en €l concepto plblico, inhabilitara para el cargo, eualquiera que haya sido la pena.
No Haber sido sancionado. can inhabilitacion temporal para desempefiar algln empleo o cargo o haber sido
destituido del mismio, corio consecuencia de una sancion de caracter administrative por conductas graves. :
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FECHA
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- PUESTO:

__ CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO Sl 9015

E _ _FUNDAMENTO LEGAL ]]  HOWA % DE 3

LOPJF. At 188

DISENADOR WEB.
RITEPJF At 56

CE_AVE DE EDENT!FICAC!ON w (( | NIVEL SAE.AR]AL j ..:.. \m (( RANGO .. | ‘ﬁ:

10BJ

ETIVO DEL PUESTQ

Apoyar para eI cumphmlento del ejercmzo de sus atnbucwnes a! Dlrector de Tecnologlas Educativas de su

.

b
§§ " | IFUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO
e

Apoyar y en su caso, !ievar el cantroi de la. agenda de: trabajo del Director de Tecnologias Educativas, ;

informandole de manera oportuna acerca de los compromisos contratdos

Participar en la sistematizacion y en ¢l control de correspondencia ¥ archive ordinario de la documentacion |
recibida y enviada de la oficina del Director de Tecnologias Educativas.

Proporcionar el apoyo. qué se requiera, en la realizacion de actividades admlmstratlvas que le solicite el |
Director de Tegnologias Educativas.

Investigar y desarrollar los proyectos que le sean encomendados y ejecutar las acciones necesarias para gl |
cumplimiento de los programas de trabajo del area de su adscripeion.

Apoyar en la coordinacion de los trabajos secretariales de la ofi;ﬁi‘n‘a, de acuerdo a las prioridades sefaladas
por el Director de Tecnologias Educativas, i

Atender a los visitantes y canalizarlos af 4rea comespondiente, de acuerdo a fas instrucciones del Director de
Tecnologlas Educafivas.

. Las demas funciones inherentes al pussto, y fas que le confiera el Director de Tecnologias Educatives.
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DISENADOR WEB I B

PUESTO:

il RESPONSABILIDAD:

Por mangjo de Valores O n

Oe
_

- Por mangjo.de: Recursos Humanos:

| Por mansjo de Regursos Materiales: Far roanigja de laformacion Confidencial n [}
Mohiliario y Equipo 8

* ", Por condiciones de trabiajo:
Equipode Transporte - - '

., Ambients adecuado ] ]

Equipo de Cémputo . Riesgo de trabajo ] B

womo

Comunicaciongs

omow

3 Espetificat:

ﬁ F}&E}g ié%

;%;W‘ % REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicanoe; en plenio ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con ¢l docufnento expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en |
el pais.

= Contar con Credencial para Votar con fotografia.

~ Preferentemente contar con estudios relacionados en la materia afin a las funciones del area de su |
adscripeion.

- Tenerexperiencia en actividades refacionadas con el puesto.

- Tener conocimientos de desarrollo Web, ingenieria de Software y disefio de sistemas y bases de datos,
administracion de servidores, redes ¥ programacion. :

—  Gozar de biiena reputacion y o habef sido condenado por delito intencional con sancion privativa de libertad |

mayor de un afio, pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que lastime |

seriamente la buena fama en ¢} cencepto publico inhabilitara para &l cargo, cualquzera que haya sndo ia pena '

No haber sado sancmnada c ili -i fipleo o gargo
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TRIBUNAL ELECTORAL
dsl Poder Judicial o i  Fuderacio

| CEDULA DE iDENTIFICACION DE PUESTO

TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

P

FECHA

o 1215

ASISTENTE DE MANDO SUPERIOR LOPUF, Asts. 188y218 e

e e

[ cwwveoepevtrioacion [ wveLsasra

RANGO

A,B,C

E
s e

| OBJETIVO DEL PUESTG: -

It FUNCIONES GENERICAS DEL PGESTQ-;

§ gg‘:‘“‘ a los destinos que le sean solicitados.
en ¢aso contrario, al area competente.
MENokes.

5. Recibir, registrar y controlar sobre los vales de combustible wtilizados.

6. Las demas funciones inherentes al pugsto.

4. Reportar con oportunidad el requerimiento del servicio o reparacion mayor del vehiculo asignado.

Transportar en vehiculo oficial o partlcuiar al semdor publlco de mando superior de su adscripcion, al destino gue se
le indigue, cuidando la lntegndad fISEca del mismo'y conservando en optimas condiciones el vehiculo asignado.

'z“@hﬁa’igﬂ;_ 1. Efectuar los fraslados del servidor publlco de mando supenor de Su adscrlpcaen en vehiculo oficial o parficular |
2. Verificar y gestionar que ja documentacion y permisos legales del vehiculo se encuentren vigentes, ¢ informar,

3. Cuidar el buen estado, conservacion y funcionaimiento del vehiculo, mantenerlo limpio y realizar compostiras
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | %%

PAGINA 136
e A

m RESPONSA’BILI‘DAD‘:- .
: NO Si

: |
'Por mahejo de Récursos Humanos ' W Por manejo-de Valores |

O m3

0 <0 Pormangjo de informacion Cofidencial -
Por manejo de Recursos Materiales: < . Por manejo de informacion Confidenci ]

Mobifierio'y Equlpo ‘ f-F;.’b[ condiciones de trabajo:

=3

EOEE

Eqjuipo dé Transporte " Ambiente adecuado | N 7

Equipo de Computo Riesgo de trabaio ] ]

Coniunicacionss

oW 0.0

. Especificar;  Accidente automovilistico:

San | IVREQUISITOS DEL PUESTO:

—  Ser ciudadano mexicano; en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En ¢aso de ro ser mexigano, ||
acreditar con el documento expedido por autoridad competente que cuenta con autorizacion para trabajar en §
el pais. : '

= Cantar con Credencial para Yotar con fotografia.

~  Tener estudios de educaci6n basica.

~  Contar con experiencia minima de dos afios en actividades relamonadas con ¢l puesto. _

— Gozarde buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con saneidn privativa de libertad |
mayor de un afio; pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza & otro que lastime |
seriamente la buena fama en &l concepto pablico, inhabilitara para &l cargo, cualquiera que haya sido [a pena.

— No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algin empleo o cargo o haber sido.
destituido del mismo, como consecuencia de una sancidn de caracter administrativo por conductas graves.

= Presentar et tipo de licencia de manejo que se réquiera para el desempefio de las funciones.
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Abrl £ 2015
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HoJA 1 DE 3
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IEYRACION
#
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Analizar las necesidades y problemas que se presenten en la matena de su especialidad, realizando los trabajos

que en la materia dé su especialidad le. a3|gnen manteniendo discrecion en aspectos confidenciales de los

mismos.

i FUNC!ONES GENERICAS DEL PUESTO:

1. Participar en la determinacion de fas necesidades v el trabajo- ESbectf co de que: requiere el aréa en donde
presta sus servicios, considerando los datos que deben identificarse, la medida en que deben resumirse y la

forma en que deben presentarse.

2. Realizar los estudios necesarios para detectar fos requerimientos de informacion que se presenten en su area
de adseripcion y desarrollarlos bajo fa direceion y supervision de su jefe inmediato.

3. Diagnosticar la informiacion ordinaria y confidenicial que se requiere para el desarrallo de los programas de
trabaijo, y en su caso, propener alternativas gue la sistematicer y agilicen.

4. Analizary disefiar nuevos sistemas y proponerios a su jefe inmediato, determinando su factibilidad y costo,

5. Capturar ta documentacion e informacién requerida para apoyar los proyectos bajo su responsabilidad y
proponer fa programacion de los mismos.

6. Realizar pruebas para verificar el funcionamiento del sistema y hacer los ajustes hecesarios.,

7. Proporcionar asesoria en la materia de su especialidad al personal del 4rea.

8. Llasdemas funciones inherentes al puesto.
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.
FECHA

- PUESTO:

_ Hom 2 DE 3 |

i} RESPONSA-B.ILIDAD.:
gPo_r manejo de Recurs‘os-Humanos_ L
Por manejo dé Recurses Matehales

" Mobiliario y Equips

Equipo de Transporte

Equipo de 'Cién;pdtp*

Comunicaciones.

_PROFESIONALOPERATNO B s |

Por manejo de Valores O u

e
N =

Por mangjo de Informiacion Confidencial ] ]

Por condiciories de trabajo;
Ambignte adecuado B |

Riesgo de trabajo | m

OmOm
EOn

Especificar:

SHALBE

JIQMQBEQUISITOS DEL PUESTO:

.. .Ser ciudadano mexicang, en p!eno gjercicio de sus derechos poiltlcos y clvxles En caso de no ser mexicano,
"~ acreditar con el documeénto expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en ¢l

pais. ¢
Contar con credencial para votar con fotografia.

Confar eon estudios superiores o Carrera Técnica, afin al reade su especaaiidad

Expetiencia de un afio en actividades similares.

Gozar de buena reputacién ¥ no haber sido condenado por defito intenicional con sancion privativa de libertad
mayor de un afio; pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de ¢onfianza u ofro que lastime |
seriamente la bliena fama en el oncepto pubilco inhabilitara para el carge, cualquiera que haya sido la pena.

No haber sido sancionade con inhabilitacion temporal para desempefiar algiin empleo. o cargo o haber sido
destituido del mismo, comio consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves,

Saber manejar computadora, terminales y similares: |

El Profesional Operativo adscrito a la Coordinacion de Proteccion Institucional cubriré adicionaimente los |
siguierites requisitos con excepcion de estudios superiores o carrera técnica:

Aprobar examenes psicométricos y toxicolgicss.
Presentar constancia de no antecedentes penales.
Someterse a una investigacion y confirmacion de dates personales.
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THEIUNAL ELECTORAL
dal Foder Jud:

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO ”;:Ec_HA )
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: El Profesional Operativo adscrito a las Ponencias de Salas Regionales, debera cubrir adicionalmente el |
- siguiente requisito: |

«  Acreditar el examen de ortografla y redaccron practicade por €l personal que designe la Comision de
Admmlsirac;on - .
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PUESTO:

i THo 1 DE 2
SECRETARIA DE MAGISTRADO REGIONAL

PAGiNA ..1:4_0:_. ;

& CLAVE DE iDENTIF[CACEON w ( ”NiVEL SALARIAL j] ( | RANGO

B

—

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Desarrollar las actividades Secretarial.e_s{:- de<la oficing de Ia Ponencia del Magistrado de Sala Regional de su
adscripeion, de acuerdo 4 las indicaciones y lineamientds que él establezca.

st ok, ' FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO: |
AFEDERAG
USTHAGI M

1. Llevar el conirol de la agenda de trabajo del Maglstrado de Sala’ Regional de su adscripcion, infarmandole de |
manera oportuna acerca de los compromisos contraidos. :

2. Sistematizar el control de correspondencia y archivo ordinario de Ia docurientacion recibida y enviada a la oficina
del Magistrado de Sala Regional de su adscripcion. |

3. Proporcionar el apoyo que se requiera en Ia realizacion de actividades administrativas que le solicite ¢l |
Magistrado de Sala Regional de sit adscripcion.

4. Realizar los trabajos secretariales propios de la oficina, de acuerdo a las prioridades sefialadas por el Magistrado
de Sala Regional de-su adscripcién.

5. Atender a los visitantes y canalizarlos al area correspondienife, de acuerdo & las instrucciones del Magistrado de
Sala Regienal de su adseripcion.

6. Lasdemas funciones inherentes al puests.
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- J] . Hom 2 pE 2 |

_ PAG!NA 141

______ SECRETARIA DE MAGISTRADO REGIONAL

il RESPONSABILIDAD:

Por mangjode Valores [} B

e |
=

Pormanejo de Rectrsas Humanos .+

|\ Pormareio de Recwsos Materils: o . . Pormansjodelnformacion Confidencial g 0
Mobllans y Bl - Porcondiciones de trabajo:

Equipo de Transporte " . Ambiente adecuade u O

.t e [

3

FeH

. Comunigaciohies.

omOwm

. Especificar:

[ Iv REQUISITOS DEL PUESTO:

—  Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicit: de sus derechos politicos y civiles. Ef caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenita con autorizacion para trabajar en
el pals. | '

~  Contarcon credericial para yotar cori fotografia.

= Contar¢on Carrera secretdrtal con seclindaria terminada, o estudios superiores. ]

= (ozar de buena reputar:ibn ¥ ne haber sido condenado por delito intencional con sancion privativa de fibertad |
mayor de uni afio; pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza U offo que lastime |
sefiamente fa buena fama en el concepto piiblico, inhabilitara para el cargo, cialquiera que haya sido la pena.

— No haber sido sancicnado con inhabilitacion temporai para desempefiar algin empleo o cargo o haber side I
destituide del mismo, como conseciientia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.

= Tener expenen(:la de un ano en actw:dades samllares
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§   ’;?LAVIIE.DEHIDENTIFICAC!ON ' W( NIVELSALARIAL W '_ RANGO

| OBJETIVO DEL PUESTO

“ | Proporcionar apoyo secretarlal con absoluta. dISCi’ECiOH en el mangjo de informacién confidencial, coadyuvando al
%3% logro de los objetives de la Ponenaa de adscnpc:lon
e ) B
e

s pl. || FUNGIONES GENERICAS DEL PUESTO:

..., omar dictado en apoyo a las funciones qui
Ponencia de sy adscripcion,

e fealizan los Maglstrados y demas personal juridico de sy

2. Transcribir en méagquina de escribir o computadora cartas oficios, acuerdos actas, relatorias y ofro fipe de
documentos dficiates, con: ortografia; fidelidad y limpieza.

3. Recibir, clasificar, glosar, distribuir y archivar correspondencias Y ofro tipo de documentos.
4, Elaborar controles y registros para el manejo de documentos de su area de trabzjo.

5. Mantener y guardar discrecion de agquellos asuntos o informacion confi denmal a la que por su frabajo tenga
aceeso.

6. Participar en la realizacion de trabajos sectetariales, en las cendiclenes de fiempo y lugar que por
necesidades de la Ponencia sé requieran.

7. Lasdemas funciones inherentes al pugsto.
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gel Pader

& Facaracidn

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO | Abil [ 2015

- {1l RESPONSABILIDAD:
Por manejo de Recursos Humanos
Pt itahiejo de Rectirsos Wateridies:
Wobiliarioy Eqiipe
Equigio de Transporte

Equipo de Comiputo

Comunicaciones.

w

| NO sl NO
Por mariejo de Valores ] ]

Pér mariejo dé Informacion Confidericial | T )
Por condiciones de trabajo:
Ambiénte adecuado u 0

*. Riesgo de trabajo il [ ]

L sy R

Espétificar:

: 4*%‘ REQUISITOS DEL PUESTO:

Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio- de sus derechos polltlcos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con: el documento expedido por autoridad competente, que cuenta corn autorizacion para trabajar en
el pais.

Coritar con credencial para votar con fotografia,

Contar con Carrera secretarial con secundaria terminada, o estudios superiores.

Gozar de biiena reputacion y no haber sido condenado por delito infencional ¢on sancion privativa de libertad |
mayor de un afio: pere i se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de corfianza u ofre que lastime |
seriamerite la buena fama en el concepto publico, inhabilitara para ef cargs, cualquiera que haya sido la pena,
No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefiar algan empleo o cargo o haber sido
destituido del mismo, conio consécuencia de tina sancion de caracter administratlvo por conduttas graves.
Teher experlencaa de un afio en actividades similares.

Saber manejar maquina de escribir eléctrica, coffiputadora y paqueteria.
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| OBJETIVO DEL PUESTQ:

Proporcionar apoyo secretanal con absoEuta dlscremon enel manejo de informacion confidencial, coadyuvando al
logro de los objetivos de la Ponencia'de adscnpcmn c

- IIFUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

S FORAL
LA FE f €31“3’3@"“Tomar dictado €n apoyo a las funmones que realizan 108 Magsstrados y demas personai juridico de su
ST Ponencia de su adscripeion, _

2. - Transcribir en mégquina de escribir 6 comiputadora cartas, oficios, acuerdos, actas, relatorias y otro tipo de
documentos oficiales, con ortografia, fidelidad y Ilmpleza

3. Recibir, clasificar, glosar, distribuir y archivar -ce}rresp_o:nﬂencias y otro tipo de documentos.
4. Elaborar controles y registros para el manejo de documentas de su area de trabajo.

5. Mantener y guardar discrecion de aquellos asuntos o informacion confidencial a la que por su trabajo tenga
acceso.

B. Participar en la realizacidn de trabajos secretariales, en las condiciones de tiemipo y lugar que por necesidades
de la Poniencia se requieran.

7. Las demias funciones inherentes al puesto.
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9 PAGINA 145

- Il RESPONSABILIDAD:

A
N=

Pérmanejo de Recursos Humanos

| NO
Por mianejo de Valgies | ]
Por mansjo de Recursos Maferiles: - 5. Per manejo de Informacion Confidential m

Mobiliario y Equipo

i Por condiciones de trabajo:

Equipo de Transporte ; Ambiente adecuado N 1

mCOm

Equipo de Computo "+ ‘Riesgo de trabajo ) [ |

Comunicaciones

Espegcifica:

s e
L gt
- -

FORAL ALL :
ﬁ?;!l;?gim EQUISITOS DEL PUESTO:

LRiA i ’

- Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser riexicano,
acreditar con et documerito expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en
el pais.

= Contar con credencial para votar con fotografia, :

~  Contar con Carrera Secretarial con secundaria terminada, ¢ estudios supenores

= Gozar de buena repltacién y no haber sido condenado por delito: intencional con sancion privativa de fibertad
mayar de un afo; pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente 4 buena fama en ¢! concepto piblico, inhabilitara para el carge, cualquiera que haya sido la pena.

— No haber sido sancionade ¢on inhabilitacion temporal para desempenar algin empleo © cargo o haber sido
destituido del mismo, corio consecuentia de una sancion de caracter admlmstratlvo por conductas graves.

~  Tener experiencia dé un 3fio en actividades similares, :

- Saber manejar maquira de escribir eléctrica, computadora y pagueteria.




TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACIO
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS.
Y ENLACE ADMINISTRATIVO

r

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO KFECHA e
e __ Abri’t'?i -20-15.

-

- PUESTO:

FUNDAMEN}'E) LEGAL N H{DJA 1 g S

SECRETARIA

LOPJF. Arts. 188.y 218

& .

RANGO

_ .C.LA\./E.AJE iD.ENTIFICAC1ON _ W(( _ | NIVEL SALARIAL .

OoP27

I\ LS

| OBJETIVO DEL PUEST@

Proporcionar apoyo secretanai con absoluta dlscrecion en el manejo de informacién confidencial, coadyuvando al
logro-de los objetivos de su area de adscnpmon
Il FUNGIONES GENERICAS DEL PU‘EST@-. S

';.;_, Tomar dictado y transeribir en maquma de escriblr o compufadora todo tlpo de documentos trabajos y asuntos |
‘o que le sean encomendados, cuidando la presentacion y contenido de los mlsmos

2. Recibir, organizar y registrar 1a correspondencia de caracter genera! tumando!a a las areas correspondientes;

asi como también Hlevarla documentac;on gonfidencial de su ]efe inmediato.

Llevar el control de la agenda de si jefe inmediato, informandole de manera oportuna los compromisos
contraidos. :

Recibir v atender a los visitantes, canalizando & las personas que Solicitan informacion a las &reas
gcorrespondientes.

Elaborar formatos y documentos que se requieran para agilizar el trabajo y llevar el control intemo.

. Prever las necesidades de thaterial de oficing, solicitarlo ¥ llevar control del mismo.

Manejar, controlar y resguardar ¢l archivo ordinatio, confidential y particular de su jefe inmediato o de su areade |
adseripcion.

Las demas funciones inherentes al puesto.
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 Pormangjo de Recursos Materiales;

Mehiliario y Equipo

Equipo: de Transporte

Equige de Compilito
& ; g

Comunicacionés

il RESPONSABILIDAD:

Por miansjo de Recursos Humanos

Por mangjo de Valores

e
|

Par condiciones de trabajo:

Ambiente adecuado:

Riesgo de trabajo

Par mangjo de Inforiacion Corifidencial

Especificar;

omOw
mOsO

FEDERA

ISTRACIGN

A

RAL _s_a'sé_ ' IV.REQUISITOS DEL PUESTO:

CION 7 :

—  Ser ciudadano mexmano en pleno ejercmlo de sus derechos politicos y civiles, En caso de no ser mexicano, |
acreditar con el documento expedido por autoridad competente que cuenta con autorizacion para trabajar en |
el pais.

= Contar con credencial para votarcon fotografia.

= Contar con Carrera secretarial con secundariz terminada, o estudios superiores.

= Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional con sancién privativa de liberfad
mayor de un afio; pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime |
seriamente la busna fama en el concepto publico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena. |

~ No haber sido sancisnado con inhabilitacién temporal para desempear algin empieo 0 ¢argo o haber sido |
destituido del mismo, como conseciiencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.

- Tener experiencia de un afio en actividades similares.

~  Sabér manejar maduina de escribir eléctrica, computadora y pagueteria.

La Secretaria adscrita a la Coordinacion de Proteccion Institucional cubrira adicionalmente los siguientes |
requisitos: '
Aprobar examenas psacometncos ¥ t@)(ice!og:cos

- Presentar constancia de ng antécedentes penaies

~  Sométerse a una investigacion v confirmacion de datos personales.
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| GBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar con elementos técnicos.de su profesion, en la realizacion de analisis, estudios, proyectos e informes u otras
actividades que contribuyan a Ia;t_oma de decisiones en su area de trabajo.

| FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO

- informacién adecuadas bajo la- superws:on de su jefe mmechato

2. Colaboraren la elaboracion de programas-de traba;o, reportes, presupuestos, etc.

3. EJecutar sus actividades utiizando los conocimientos espemahzados y técnicos adqumdos de si profesion y que

se reguieran en sy area de trabajo.

4. Sugerira su jefe inmediato alternativas de solusion y diagnostico para la realizacién de proyectos de trabajo.
5. Presentar informes de sus actividades.

8. Mantener y guardar discrecion de aquellos asuntos o informagion confidencial a la que por su trabajo tenga

acceso;

7. Participar en la réalizacion de trabajos en las condiciones de tiempo v lugar que por necesidades del area de

adscrpcion se requiera.

8. Lasdemas hunciones inherentes al puesto.
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Por mangjo de Valores 0 .

| Por manejo-de Recursos Materigles: ' S T Por manejo de Informacion Confidencial | 1

Por condicionss de trabajo:

. R

Ambients adecuado n 0

Riesgo dé irabajo | M
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“Especificar:  Segin actividad a desarroliar.

";ﬁh?ﬁ%wmussnos DEL PUESTO:

HSTRACHDH
1A

Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos pohtlcos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acteditar con el documents: expedido por autorldad competente, que cuenta con autorizacién para trabajar en
el pais.

Contar con credengial para votar con fotografia.

Contar con Secundaria terminada. ,

Tener preferenteriente expefiencia minima de seis meses en actividades similares.

Gozar de buena reputacion ¥ no haber sido condenado por delifo. intencional con saricién privativa de libertad
mmayor de: un affo; pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuse de confianza u otto que iastime |
seriamente la buena fama en el concepto publico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena.
No haber sido. saricionado con infiabilitacion: temporal para desempefiar algin empleo o cargo o haber sido |
destituido: del mismo, coma consecuencia dé una sancion de caracter administrative por conduictas graves.

Saber mangjar equipo técnico del area. :

El Técnico Opsrativo adscrito & la Cosrdinacion de Pratecc;on Institucional ¢ubrira adicionalmente los
siguientes requisitos: I

Aprobar examenes psicométricos y tcax;cologices

Presentar constancia de no antecédentes penales
Semeterse a una investigacion y confirmacion de datos personales:
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| OBJETIVO DEL PUESTO: A L

Recibir, registrar, capturar y controlar la documentaCIon que presenten tas autoridades federales electorales, los
part:dos politicos y sus representantes y la cilidadania en general, & fin de que sean turnados en tiempo y forma a las
instancias competentes de la Sala Regionial pafa sy determlnac:on '

|a,FUN‘@£0‘NEﬁs_-- GENERICAS DEL PUESTO:

x.

- Recibir y sellar la documentacién que se entregue en la oficialia de partes, venflcando el nimero de fojas que |

integran el documento y el nimero de anexos que se acompafian.
Lievar los registros que considere indisperisables parael control de las impugnaciones o documentacién recibida. |
Participar en |a elaboracion de informes ¥ reportes estadisticos que le-sean requeridos por su jefe inmediato.

Apoyar al fituler del area para proporcionar la informacion requenda a los Magistrados' de Sala Regional,
Secretarios adsctitos a las Ponencias y Actuarios para la debida sustanciacion v resolucion de los expedientes.

Las demas furiciones inherentes al puesto.
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Por manejo de Recurses Materiales: . AR Por manejo de:Informagcion Confidencial B o

o Poreondicionies de trabajo;
* " Amblente adecuado n n

¢ Riesgo de trabajo ] .

Especificar:

o}tV REQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicano, eri pleno gjercicio. de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano,

acreditar con el documento expedido: por autoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en |
el pais. "

= Contar con Credenicial para Votar con fotografia.

= Tener estudios de educacién media superior (Bachillerato o equivalenite).

= Preferenteniente experienicia minima de seis meses en agtividades similares.

= Gozarde buena reputacién y no haber sido condenado. por delito intencional con sancién privativa de libertad

mayor de un afo; pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que lastime
seriamente la buena fama én el concepto pablico, inhabilitarg para el cargo, cualquiera gue haya sido la pena.

- No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefar algiin empleo o cargo o haber sido |

destituide del misma, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.
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[ OBJETIVO DEL PUESTO:

autorizados por la institucion.

| 1l FUNCIONES GENERIGAS DEL PUESTO:

H% Vigilar la adecuada conservacién de los perecederos para la preparacion de alimentos.

nutricionales.
3. Supervisar la higiene y funcionamiento de los utensilios y equipos de cocina.

4. Participar en el cumplimiento de programas nutricionales, cuiando asi se requiera.
alas horas de proporcionar el sevicio.

pablicos, reportando: por escrito las insuficiencias.

7. Lasdemas funciones inherentes al puesto.

Supervisar que con la higiene necesar;a se preparen Ios ahmentos y los mends establecidos en los comedores

) w22, Supervisar fa adecuada preparacion de los alimentos en fas cantidades ¥ raciones programadas en los ments |

5. Supervisar el buen funcionamiento de las cocinas y comedores, tanto como fa preparacion de los alimentos como |

8. Verificar que los insumos, se encuentren en cantidades suficientes para atender la afluencia de servidores |
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Comunicaciones: e
' T . Especificar:

g

e Radely REQUISITOS DEL PUESTO:

S :

~  Ser ciudadano mexicano; en plend ejercicio de sus derechos politicos ¥ civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que tuenta con auforizacion para trabajar en |
el pais.

~  Contar con Credencial para Votar con fotografia.

~  Tenerla secundaria terminada o carrera técnica en la materia de las furiciones del aréa de adsctipcion.

- Experiencia minima de seis fheses en actividades similares.

= Bozar de buena reputacion y no: haber sido condenado por delito intencional cort sancién privativa de libertad
mayor de un afio; pero §i se fratare de robo, fraude, falsificacion, abuso: de confianza u ofro que lastime |

~ seriamente la buena fama en &l concepto pdblico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido lapena. |

- No haber sido sancisnado con mhabshtacnon temporal para desempefiar algin empteo o cargo o haber sido |
destituido del mismo, como consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar al titular del area de adscripeion; en la apllcac:on de conocimientos especializados y habilidades relacionadas §
con la salud o la educacion, ejecutando Ias 1abores que Ie cornpetan

e }fﬁ} 5‘&’5} @_@g@; - ‘

Il FUNGIONES GENERICAS DEL P.u_eéwg;- ) Coare Y
RALDELoN.  Recibir y atender a los beneficiarios del servicio Gue o soliciten.
STRAGHH | .
& | 2. Proporgionar primeros auxilios e casos de emergencia.

3. Preparar alos patientes para exploracion y to‘m’ar*signos vitales.

4. Preparar y efectiiar fas curaciones, asepsias, apllcar inyecciones y sueros baJo prescripcion v supervision |
médica.

5. Llevar e} registro y contrel de los materiales y medicametitos que estan asignados al consultorio médico y |
solicitar oportunamente el suministro de los mismos.

6. Organizar, controlar y resguardar los expéedientes de los pacientes, conforme a las instrucciones que reciba de
Su superior jerarguico.

7. Lavary esterilizar el equipo médico quirirgico, guardare y vigilar su buen estado.

8. Las demas funciones inkierentes 2l pugsto.
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Por manejo de Recursos Materiles: .~ ‘ < 4 Pormanejo de Informacién Confidencial -

" Por condicionies de trabajo:

Arbiente adectiada

n
)

Riesgo de trabzjo B
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Especificar:  Propios del puesto.

R quisiTos DEL PUESTO:

Ser ciudadane mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos polltlcos y cwlles En caso de no ser mexicang,
acreditar con el dotumento expedido por autoridad competente, que cuenta ¢on auforizacién para trabajar en el |
pals. ‘

Conttarcon Credencial para Votar con fotografia. :
Contar con conocimientos éspecializados ¥ habilidades relacionadas con ia salud o la educacion inicial o |
pregscolar.

Tenerexperiencia minima de un afio en actividades similares.

Saber manejar equipo especializado como bascula, jeringa, baumanémetro, estetoscopio y similar.
Conocimiento del procesa de ensefianza-aprendizaje y de estimulacion temprana.

Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito infericional con sancion privativa de libertad. |
mayor de un afo; perc si se fratare de robe, fraude, falsificacion; abuso de confianza u offo que lastime
serigmente 12 buena fama en el ccncepto publ:c@ mhablistara para el cargo{ cuatqwera que haya sido la peria,

No haber sido sancionado: con inki - ' ;

destituido del mistmo

; COMO consecuencsa:dez ina sancion de caracter administrative por conductas graves.

0 o haber sido |
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Dﬁk | FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO: ~
§

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Transportar en vehiculo oficial ¢ particuiar al’ personai del Triburial Electoral; asi como los bienes, documentos u |

otros que se le asignen, a los destmos que se lg! sohcﬁen tesguardando. y verificando ¢l buen estado de los |
vehiculos. - y

Efectuar los traslados del personal del Tribunal Electoral que se le designe, en vehiculo oficial o particular a los |
destines que le sean solicitados, y de conformidad con los precedimientos establecidos.

Trasladar los bienes, docuimentacion u otios que sé le asignen a los destinos predefinidos, realizando fas
actividades que se le indiguen,

Cuidar el buen estado, conservagion y funcionamients del vehiculo.

Cuidar que la documentacion y permisos legales del vehiculo se enguentren vigentes, en caso contrario informar
y gestionar ante el area competente para ello. '

Mantener limpia Ia inidad, realizar composturas mencres. y reportar con oportunidad el reguerimiento del servicio |
o reparacion mayor que necesite el vehiculo.

Cumplir las comisiones oficiales e le encemiende si jefe inmediato.

Mantener y guardar discrecion de aquellos asuntos o informacion confidencial a la que por su trabajo tenga
acceso.

Las demés funciones inherentes al puesto.
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Equipa de Transporte

Eduipo de Computo Riesgo de trabajo | .|
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Comunicaciones o e e
R Espegificar;  Riesgos por accidentes automovitisticos.

IV REQUESITOS DEL PUESTO o
’i‘fﬁ-—- Ser ciudadano mexicano, en pleno sjercicio de sus derechos politicos 'y civiles. En caso de no ser mexicano,

acreditar con el documento expedido por autoridad competente, que cuenta con autorizacion para trabajar en el
pais‘.;.

— Contar con credencial para votar con fotografia.

= Tener estudios de educacion basica.

= Contar con experiencia de seis meses en ac‘tmdades similares.

= Presentar ¢l tipo de licericia de manejo. (ue se requiera para el ¢ago.

= Saber mansjar herramientas basicas para el deseriiperio dé sus funciongs.

~  Gozar de buena reputacion y no hiaber sido condenado. por defito intencional ¢con sancién privativa de libertad
mayor de un afg; pero si se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u ofro que lastime |
seriamente la buena fama en el concepto piiblico, inhabilitara para el cargo, ciralquiera que haya sido la pena.

—  No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempefar algiin empleo o cargo o haber sido |
destituido del mismo, corho consecuencia de una sancion de caracter administrativo por conductas graves.

El Chofer adscrito a la Coordinacion de Proteccion Institucional cubrira adicionzlmente los siguientes |
requisitos: "
- Aprobar examenes psicomiétricos y toxicolégicos.

~  Presentar constaricia de no anfecedentes penales.

= Someterse a una investigacion y confirmacion de datos personales.
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| GBJETIVO DEL PUESTO: . "

Ejecutar labores relacionadas con la albanzlerla carpmteraa adecuacion; reparac&on mantenimiento y limpieza de fos §
bienes inmuebles y muebles, fotocopiada, mensajena entre. otros; del Tribunal Electoral sequn el &rea de trabajo
donde seé encuentre adscrito.

1l FUNGCIONES GENERICAS DEL PUESTO;

2.

Entregar correspondencia y cualquier ofro tigo de documentacion of cial ylo confidenmal en Ios lugares donde se |
le indigue. :

Apoyaren la recepcién y archivo de correspondencia y cualquier otro tipo de documentacion.
Fotocopiar documentos y compaginar juegos.
Engargolar documentos del &réa de trabiajo que le soliciten.

Participar en la realizacion de trabajos en las condiciones de tiempo y lugar que por necesidades del drea de I
adseripcion se requieran.

Cumplir las indicaciones y realizar cualquier ofra labor que le encomiende su superior.

Trasladar yo estibar mobiliarie, equipo, materiales v ofros objetes que se le asignen.

Apoyar en ¢l controf de la documentacion soporte, generada con motive de las operaciones realizadas. 5
(Solicitudes de servicios, solicitud de fotocopiado v engargolado).

10. Las demas flinciones inherentes al puesto.
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Cominicadiones

Especificar; ~ Las inherentes af puesto.

PUSTRARION

"% | WREQUISITOS DEL PUESTO:

- Ser ciudadano mexicario, en pléno gjercicio de sus derechos politicos y civiles. En caso de no ser mexicano,
acreditar can el documente expedida por autoridad competente; que cuenta con autorizacién para trabajar en el |
pais.

~  Contarcon gredencial para vetar con fotografia,

-~ Tener estudios de educacion basica:

~  Contar con experiencia de seis meses en actividades similares.

= Saber manejar herramientas basicas para el desempefio de sus funcionés. _

~ Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado. por delito. intencional con sancion privativa de libertad
mayor de un afior pero si se tratare de robo, fraude, falsificacién, abusc de confi ianza u otro que lastime
seriamente la buena fama en €l concepto pablico, inhabilitara para el cargo, cualquiéra gue haya sido la pena. '

= No haber sido sancionado con inhabilitacion temporal para desempafar alglin empleo o cargo o haber sido |
destituido del mismo, como tensecuencia de una sancioh de caracter administrativo por conductas graves,
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| OBJETIVO DEL PUESTO:

ﬁ, e

Prevenir cualqwer acto u hecho que afecte a las personas & instalaciones del Tribunal Electoral def Poder Judicial de
la Federacion, asi como cumplir con todas y cada unha de las consignas que le determine el titular del area de su §
adscnpmon

Il FUNCIONES GENERICAS DEL PUESTO:

Salvaguardar la vida; la integridad fisica de las personas que se encuentren dentro de las instalaciones del |

~ Tribunat Electoral y de los bienes confenidos en éstas, - - K - <
IO A .

Brindar un ambiente de Se_gun'd'ad y g:e'n_e'r_'ar confianza entre ir;s servidores pﬁbl‘i'cb's del ')Tr'iiauna Electoral.

proveedores observando en tedo momento las normas de trato personal atenmon corteS|a flrmeza ¥y
discrecion.

Registrar y atender en los accesos vehiculares y peatonales a visitantes, proveedores, y contratistas, asi como ;

efectuar su canalizacion al area correspondiente.

Registrar y controlar ia entrada y salida de materiales, asi cormo de los equipos dé la Institucion.

Prevenir en lo posible, la comision de ilicitos o riesgos en contra de las pefsonas y bienes que se encuentren en
el area asignada.

Instrumentar las medidas necesarias en siuaciones de emergencia conforme a los lineamientos y
procedimientos establecidos.

Fomeritarel orden y disciplina, asf como tratar con fespeto & sus stiperiores, empleados y visitantes.
Brindar ef apoyo que se le requiera en eventos piblicos que organice la Institucion.

Elaborar el parte de novedades diarias que s presenten en la ubicacion en la que haya sido asignado;, asi como |
informar inmediatamente al superior jerarquico:sobre cualquier novedad relevarite. '

Las demas funciones inherentes al puesto.
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Especificar: Los inherentes al puesto.

IV REQUISITOS DEL PUESTO:

4 FEDERAC
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INISTRAGION

Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos politices y civiles. En'caso de no ser mexicang,
acreditar con el documento expedido. por autoridad competente, giie cuenta con autorizacion para trabajar en
el pais.

Contar ¢on Credencial para Votar con fotografia.

Tener secundaria terminada.

Contarcon experiencia minima de un afio en actividades de sequridad.

Tener edad entre 21 y 45 afios, estatura minima de 1.65 hombres y 1.60 mujefes.

Contar con dispenibilidad de horario,

Tener un estado:fisico y de salud aceptable.

Aprobar examenes psicométricos y toxicologicos.

Presentar constancia de no antécedentes penales.

Someterse a una investigacion y confirmacion de datos personales.

Gozar de buena reputac;on y no haber sido condenads por delito intenci enal con sancion: pnvatlva de hbertad

destitwd@ dei m[smo como censecuenc;a de una sancmn de caracter admlnistrat;vo por conductas graves




DEFINICION DE LOS PUESTOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL
PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

PERSONAL DE MANDOS SUPERIORES, MANDOS MEDIOS Y
OPERATIVOS

1. MAGISTRADO PRESIDENTE DEL T.E.P.J.F. Magistrado Electoral integrante de la
Sala Superior investido. por -ministerio de ley con la representacion del Tribunal
Electoral para celebrar todo tipo de:actos juridicos y administrativos que se requieran
para el buen funcionamiento del mismo. Encargado de presidir la Sala Superior ¥ la
Comision de Administracion del drgano jurisdiccional, con las atnbuclones prevastas en
log articulos 191 y 210 de la Ley Organica dél Pode ial de la Fe ;
comio 7 y 48 del Reglamento Intemno, responsable de d;ctar y poner en practica las
medidas necesarias pata el despacho pronto'y expedito de los asuntos propios del
Tribunal Electoral, i .

2. MAGISTRADO DE SALA SUPERIOR. Servidor pUbltCG designado conforme a 1o
dispuesto. por el parrafo octavo. del articulo 99 constitucional, en concordancia con lo
estipulado por los. diversos 198 y 212 de la Ley Organica del Poder Judicial de la
Federacion quien ejerce, en forma coleglada 0 individual segln correspenda, las
atribuciongs previstas en el articulo 189 de la citada ley; asi comig 9 del Reglamento

E§‘§ smcm Interno.

3. VISITADOR GENERAL. Servidor publico designado en concordancia con lo estipulado
por los articufos 88, 98, 99, 102, y 188 de la Ley Orgénica del Poder Judicial de la
Federacion, quien se encarga dé inspeccionar el funcionamiento de las Salas
Regionales a través de la supervision; también auxilia en la tareas, inherentes a su
funcion; que le encomiende la Comision de Administracion.

4. VISITADOR. Servidor publico encargado de, conforme a lo dispuesto por los articulos
88, 98, 99, 102, y 188 de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion:

Este funcionario. es el encargado de realizar visitas de inspeccion a las Salas
Regionales en representacion de la Comisién de Administracion asi como supervisar
las conductas de los integrantes de estos organos Jurisdiceionales.

5. MAGISTRADO DE SALA REGIONAL. Servidor pabiico designado conforme a lo
dispuesto por el parrafo octave del articulo 99 constitiicional, en concordancia con lo
gstipulado por los diversos 106, 198 y 213 de la Ley Organica del Poder Judicial de Ia

Abril 2015 H
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Federacion, para integrar las Salas Regionales del Tribunal Electoral previstas en el
numeral 192 de la citada ley, ejerciendo en forma colegiada o individual segin
corresponda, las atribiiciories previstas en los articulos 197 y 199 de tal ordenamiento
y 38 del Reglamento Interior.

SECRETARIC GENERAL DE ACUERDOS. Servidor plblico desighado con
fundamento en lo dispuesto por el articulo 200 de la Ley Organica del Poder Judicial
de.la Federacion, dotado de fe publica por ministeric de ley, qmen €s responsable de
diversas funmones re!acsonadas con ei tramlte Ilstado seSion y engrose de ios
proyectos de: acuerdos generales en ejermcm de Ias ainhumones prev;stas por Ios
articilos 201 dela refenda ley y 12 del Reglamento Interior.

SECRETARIO .ADMINI'STRATI_VQ,__ Servidor publico encargado de coordinar; dirigir
supervisar las; areas “administrativas para el adecuado ejercicio de los recursos
financieros asignados; responsable de la adiinistracion dé los Recursos Humanos,
Financieros, Materiales y Servicios Generales del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion en terminos de las atribuciones. previstas en el articulo 62 del
Reglamento Interno,’ quien ejerce igualmente las funciones de Secretario de la
Comision de Administracion- conforme lo senala el diverso. numeral 50 de dicho
ordenamiento. 5

COORDINADOR GENERAL DE ASESORES DE LA PRESIDENCIA. Servidor publico
responsable: de dirigir y organizar al personal de las coordinaciones adscritas a la
presidencia, con fa finalidad de que se adopten y cumplari las medidas instriidas por et
Magistrado Presidente, asi como: coordinar las distintas actividades que le sean
encomendadas para el desenvolvimiento de Ias funciones jurisdiccionales vy
administrativas.

. SUBSECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS. Servidor piblico designado con

fundamento en lo dispuesto por el artictilo 200 de la Ley Organica del Poder Judicial
de la Federacion; encargado de auxiliar y apoyar al secretario general de acuerdes én
el ejercicio de las funciones que tenga encomendadas, de conformidad con lo previsto
por el articulo 14 del Reglamento interno del Tribufial,

CONTRALOR lNTERNO DEL T E P. J F Semdor pubhco auxullar de Ia Comism de:

Abrl 2015
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Federacién, en ejercicio de las facultades conferidas en el numeral 43 de dicho
ordenamiento.

DIRECTOR DEL CENTRO DE CAPACITACION JUDICIAL ELECTORAL. Servidor
pablico quien en términos de lo dispuesto por el articulo 55 del Reglamento intemo,
como tittlar del Centro de Capacstac&on Judicial Electoral, es responsable de dirigir y
coordinar las tareas académicas, asi como de proporcionar directrices en las
agtividades de l;nvestlgac:lon formacion, capagitacion y actualizacion de los miembros
del Tribunal Electoral'y de quienes aspiren a pertenecer a éste.

COORDINADOR. Servidor.péblico encargado de proporcionar directrices, para que en
la esfera de su competencia, se tomen las medidas necesarias en las diversas reas a
Su encargo, tendientes a coadyuvar en la planeacion sistematizacion, ejecucion: y
cumpllm;ente de las afribuciones encomendadas a la Presidencia y la Secretaria
Administrativa. :

sabw By LY

SECRETARIO PARTICU'LA?R* DEL "MAGISTRADO PRESIDENTE. Servidor publico
responsable de auxﬂlar al-Presidente, con estricta confidencialidad, en la planeacion y
organizacion de actividades oficiales, de control y seguimiento de la correspondencia
del Tribunal Electoral, asi como. de la agenda y gestion de asuntos relacionados con la
Présidencia, s o

DIRECTOR. GENERAL. Sewvidor publico resporisabie def, ejermmo de especificas
funciones de mando y de toma de degisiones, respecto del desarrolio de actividades
administrativas tendientes a coadyuvar.en la planeacion sistematizacién, ejecusion y
cumplimiento de las afribuciones encomendadas a las Coordinaciones de la
Presidencia y las areas de apoyo de la Secretaria Administrativa.

SECRETARIO INSTRUCTOR. Servidor piiblico encargado de asesorar al Magistrado
de Sala Supgrior de su adscripcion, en los proyectos: que le encomiende, ambito de su
competengia, a traves de la aplicacion de los conocimientos especializados de su
profesion y experiencia, de conformidad eon la normatividad aplicable i la materia,
mangjando con absoluta discrecion la informacion confidencial a que tenga aceeso.

SECRETARIQ ACADEMICO. Servidor publico responsable de planear, disefiar, dirigir
y coordinar ¢l programa académico de investigacion, Capacitacion, Divulgacion y
Tecnologias Educativas; ast como de proveer & la institucion de servidores publicos
profesionales, espec:ahzados en su materia, y de apoyar al Director del Centro en las
sgtividades de vinculacion con instituciongs atadémicas nacionales e intefnacioriales,

SECRETARIO DE ESTUDIO Y CUENTA. Es el senvidor piblico respensabie de
apoyar al Magistrado integrante de 13 Sala Supener de su adscripcion, en la revision,
sustanciacion, asi como en la realizacion de actividades relacionadas con la
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capacitacion e investigacion académica en materia electoral, de conformidad con lo
establecido en el articulo 27 del Reglamento Interior.

SECRETARIO TECNICO DE COMISIONADO. Servidor pablico encargado de formular
y someter & la consideracion del integrante de la Comision de Administracion de su
adscnpcton, los informes, dictameries v resolusiones de los asuntes vingulados con
dicho organo coieg;ado que le sean asignados.

TITULAR DEL SECRETARIADO TECNICO DE LA SECRETARIA GENERAL DE
ACUERDOS. Servidor piiblico encargado de coadyuvar con el Secretario General de
Acuerdos en el cimplimiento de las atribuciones que tiene encomendadas, asi coriio
de apoyar a los secretariados técnicos de las Salas Regionales, mediante el ejercicio
de fas atribuciones conferidas en ef articulo 16 del Reglamenta Interior.

SECRETARIO DE TESIS. Servidor'piblico ericargado de: elaborar las propuestas de
tesis y jurisprudencia..con base en los criterios interpretativos contenidos en las
sentencias dictadas por la Sala Superior, asi como en las directrices establecidas para
tesis y jurisprudencia, "y presentaﬂas para su aprobacién ante el Comité de
Junspruden(:la

ASES.R DEL SECRETARIO ADMINISTRATIVO. Servidor pliblico encargado de
asesorar y auxiliar al Secretario Administrative, en los proyectos que le sean
encomendados, para el desahogo v tramite de los asuntos juridicos y administrativos
que se le deleguen en el ambito de su competencaa medlante fa aplicacion de los
conocimientos especializados de su profesion y expenenma .

JEFE DE UNIDAD. Servidor piblico r.esponsable de planear-,_ ¢oordinar, organizar,
dirigir, conitrolar y evaluar téenica y administrativamente; las labores relacionadas con
las funciones encomendadas a la unidad a su carge a efecto de coadyuvar en el
cumplimiento de: las atnbuclones entomendadas 2 la Presidencia y la Secretaria
Administrativa.

SECRETARIO PRIVADO. Servidor pblico responsable de planear, coordinar,
organizar, dirigir, controlar y evaluar técnica y administrativamente, las labores
relacionadas con las funciones encomendadas a la unidad a su cargo a efecto de
coadyuvar en el cumplimiento de |2s atribuciones encomendadas a la Presidencia y la
Secretaria Administrative,

Loril 245
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control y seguimiento de la correspondencia, agenda y gestion de asuntos
encomendados por el titular del area.

ASESOR DE MANDO SUPERIGR. Servidor publico responsable dé brindar asesoria
al titular al que se encuentra adscrifo en los proyectos que le sean encomendados,
emitiendo Ia opinién profesional sobre el estado que guardan ¢, en su caso, los
términos en que aquellos deben solventarse.

PROFESOR-INVESTIGADOR | Servidor piblico responsable de realizar
investigaciones orientadas a la comprensién del fenémeng politico electoral, la funcion
jurisdiccional y normatividad electoral, ademés de brindar capacitacion en curses,
seminarios, diplomados, talleres, - maestrias y demas actividades académicas
telacionadas con la materia jundico-eiectorai principaimente a orgamsmos slectorales
(tribunales, institutos electorales encargados de la preparacion y organizacion de
elecciones) en toda la Repiblica, instituciones educativas (universidades, escuelas
efcétera); e institutos : pohtlcos (partidos politicos nacionales o locales en las distintas
entidades federativas) y organizaciones politicas de ciudadanos, asi como de proponer
elementos para los contenidos educativos de cursos, seminarios, videoconferencias,
etc. y demas programas de capacitacion, utilizando las tecnologias educativas.

SECRETARIO TECNICO DE VISITADOR. Sewidor Piblico encargado de asesorar al
titular de su area de adscripcion en los proyectos propios de la misma que e sean
encomendados, mediante la aplicacién de conocimienitos especializados y téchicos de
su profesion, de conformidad con la normatividad aplicable en la materia, manejando
con absoluta discrecion la informacion confidencial a que'tenga acceso.

TITULAR DE ARCHIVO JURISDICCIONAL. Servidor pablico encargade de efectuar y
manterier el registro, control, resguardo y consevacion de los expedientes en proeeso
de sustanr:lacion y resoiuclen a3| cemo Ios resueltos por ias dwersas salas del

i_ntemo

TITULAR DE OFICIALIA DE PARTES. Servidor publico responsable de coadyuvar
con el Secretario General de Acuerdos, en la recepcion de la doctimentacion que
integra los expedientes de los medios de impugnacion, mediarite el ejercicio de las
atribugiones previstas en el articilo 22 del Reglamento Interno,

TITULAR DE OFICINA DE ACTUARIOS. Servidar pliblico fesponsable de distribuir
entre los actuarios de la Sala Superior, las notificaciones ¥ difigencias que deban
practicarse en los expedientes respectivos, mediante ef ejercicio de las atribuciones
conferidas en ¢l articulo 19 del Reglamento Interior.
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. SECRETARIO GENERAL DE SALA REGIONAL. Servidor piiblico dotado de fe

plblica, designado con fundamento en lo dispuesto por ef articulc 203 de la Ley
Organica del Poder Judicial de la Federacion, quien es responsable de diversas
funciones refacionadas con el tramite, listade, sesion y engrose de fos asuntos de la
competencia de la sala regional de su adscripcién en gjercicio de las atribuciones
previstas por los articulos 204 de la referida ley ¥ 39 del Reglamento Interior.

SECRETARIO DE ESTUDIO Y CUENTA REGIONAL. Servidor plblico, responsable
de apoyar al Magistrado mtegrante de la Sala Regional de su adscripcion, en el
tramite, sustanciacion y revision de los medios de impugnacion sometidos al
conocimiento de.éste, mediante el e;erclclo de las atribuciones conferidas en el articulo
42 del Reglamento Interior, : ;

SE:G'RE;TARIO: EJECUTIVO REG_I'_OZNAL:.-; ?'Unc_ib'n'ati'aa encargado de la planeacion,
organizacion y control de los trabajos relacionados con las tareas que le encomiende
el Magistrado Premdente de la Sala Regional a la que esta adscrito.

DIRECTOR DE AREA. Servidor pubhco responsable de planear, organizar, dirigir,
coordinar, controlar y evaluar técnica y: administrativamente Jos trabajos refacionados
con las funciones del area a su cargo a efecto de coadyuvar al cumplimiento de las
atribuciones encomendadas a la Unidad o Direccion General de su adscnpcuan

DELEGADO ADMINISTRATIVO REGIONAL. Senvidor pablico auxmar de la Comisién
de Administracion, encargade de apoyar al Presidente de la Sala Regional de su
adscripcion en la gestion ante las instancias competentes los' requerimientos de los
recursos: humanos, financieros y materiales -necesarios para el adecuado

-funcionamientc de la sala, quien de igual forma es responsable de administrar dichos

recursos conforme & las normas aplicables y a las politicas y los procedlmienios
establecidos, miediante el ejercicio de las afribuciones conferidas en ¢l articulo 60 del
Reglamento Intericr;

TITULAR DE LA UNIDAD ESPECIALIZADA EN INTEGRACION DE EXPEDIENTES.
Es el servidor plblico encargado de planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y
evaluar los frabajos relacionados con la integracion de los' expedientes de fa Sala
Regional Especializada y de las funciones de su area de adscripeion, de conformidad
con ta nommatividad aplicable en la materia, manejando con discrecion la informacion
confidencial a que tenga acceso.

PROFESOR-INVESTIGADOR . Dar capasitacion en cursos, seminarios, diplemades,
talleres, maestias y demas actividades académicas relacionadas con la materia
juridico-electoral, principalmente a organismios electorales {tribunales, institutos
electorales engargados de la preparacion y organizacion de elecciones) en toda la
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Republica, instituciones educativas (universidades, escuelas etcétera), e institutos
pohtlcos (pamdes politicos nacionales o locales en las distintas. entidades federativas)
y organizaciones politicas de ciudadanos.

ASESOR. Servidor pubhce responsable de analizar y atender los asuntos de |4
competencia del servidor pablico con funciones de mando al que esta adsefito y
proponer u oplnar profesionalmente sobre los términos en que aquelios. deben
resolverse, asi como de elaborar y ejecutar proyectos relacionados con las actividades
del area respectlva .

ASISTENTE DE CAPACITACION Servidor plblico responsable de analizar y
asesorar en los asuntos de !a competencxa dei Dlrector de Capac&tamon al que esta

fnormathdad apllcabie en Ia matena y manejando con absoluta discrecmn ta

mf@n’nac:on canf denmal a que tenga accese

PEDAGOGO Servsdor Publlco responsable de analizar y asesorar en los asuntos de
la competencia del Director de Tecnologias Educativas al que esta adscrito, con
conocimientos especializados de su profesion, de conformidad con la normatividad
aplicable en la materia. y manejando con absoluta discrecion la informacién
confidencial a gue tenga acceso.
A

ESPECIALISTA TIC'S, Servidor Piiblico respansabie de & ssorar en los asuntos de la
compstencia del Director de Tecnologias Educativas al ‘que esta adserito, con
conocimientos especializados de su profesion, de’ confarmidad con la normatividad
aplicable en la materia y mangjando con absoluta discrecion la informacion
confidencial a que tenga acceso.

COMUNICOLOGO. Sewidor publico responsable de analizar y asesorar en los
asuntos de la competericia del Director de Divulgacion ai que esta adscrito, con
cofiocimientos especializados de su profesion, de conformidad con la normatividad
aplicable en la materia y mansjando coin absoluta discrecion la informacion
confidencial a que tenga acceso.

TITULAR DEL SECRETARIADO TECNICO REGIONAL. Servidor piblico encargado
de coadyivar con el Secretario General de Sala Regional en el cumplimiento de las
atribuciones que tiene encomendadas, mediante el gjercicio de las atribuciones
conferidas en el articulo 16, en relacion con el 41 del Reglamento Interior.

responsable de auxiiar al Magistrade de si adseripeion, con estricta confidencialidad,
en la plangacion y organizacion de las actividades oficiales, de control y seguimiento
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de la correspondencia, agenda y gestion de asuntos encomendados por el titular del
area.

SECRETAR!O AUXILIAR DE P’LENO DE LA SALA RE('i!()hhﬁ‘L-f Servidor Publico
: proyectos de conformidad con los criterios
junsprudenc;aies y dei programa de traba;o y la normatividad aplicable.

SECRETARIO AUXILIAR: Ser\ndor plblico responsable de proporcionar el apoyo
necesario a los Magistrados, Secretarios Instructores y Secrefarios de Estudio y
Cuenta de su adscripcion, para la elaboracion de acuerdos de tramite, asi como la
revision de constancias y obtencion de informacion necesaria para la sustanciacion de
jos expedientes }unsdlccmnales

ACTUARIO. Sew{dar publico, dotado de fe publica responsable del ejercicio de las
funciories relacionadas con la notificacién de las. resoluciones adoptadas en los
asuntos de los que coriozca eI Tnbunal Eiectoral del Poder Judicial de Ia Federacion.

TITULAR DE ARCHIVO JURISDICCIONAL REGIONAL. Servidor publlco encargado
de efectuar y mantener el registro, control resguardo y conservacion de los
expedientes en proceso de sustanciacion y resolucion, en gjercicio de las atribliciones
conferidas en el articulo 24 con relacion al 26 del Reglamento Interno.

TITULAR DE OFICIALIA DE PARTES REGIONAL. Semvidor pablico:. responsab’le de
coadyuvar con el Secretaric General de Sala Regional, en-la recepcmn de la
documentacion que integra los expedientes de los medios de impugnacion; mediante
el ejercicio de las atribuciones previstas en el articulo 22 del Reglamento Interno.

TITULAR DE OFICINA DE ACTUARICS REGIONAL Servldor pubhco responsable de
distribuir entre los actuarios de la Sala Regional, las notificaciones y diligencias que
deban practicarse en los expedientes respectivos, mediante el ejercicio de las
atribuciones conferidas en el arficulo 19 con relacion al 20 v 21 del Reglamento
Interior.

SUBDIRECTOR DE AREA. Servidor plblico responsable de auxiliar al titular del area
en los trabajos relacionados con ésta, a efecto de coadyuvar al cumplimiento de las
atribuciones encomendadas ala Unidag o Diteccién General de su adscripcidn.

como Ia rewsuen de constanmas y obtencxon de mfarmacmn necesana para I
sustanciacion de los expedientes jurisdiccionales.
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ACTUARIO REGIONAL. Servidor plblico, dotado de fe pablica, responsable del
ejercicio de las funciones relacionadas con la notificacion de las resolucicnes
adoptadas en los asuntos de los que conozca la Sala Regional de su adscripeion.

ASESOR JURIDICO. Servidor publlco responsable de analizar y atender los asuntos
de 1a competencia del servidor publico coin funcicnes de mando al que esta adscrito,
brindando una opinion juridica sobre: los términos en que aquellos deben resalverse,
asi como de elaborar y e;ecutar proyectos relacmnados con las actividades del area
respectiva. L i

JEFE DE DEPARTAMENTO. Sefwdor publlco responsabie de desarrollar Ias labores:
de ejecucion respecto de los proyectos estidios y programas de trabajo que le sean
encargades a efecto de coadyuvar al cumpl;mlento de las atribuiciones encomendadas
al area de su adsctipcion. .

SECRETARIA DE OFICINA DE M’AGISTR;ADO. Servidora publica encargada de las
actividades secretarisles de la Ponencia del Magistrado de su adscripcion,

AUXILIAR DE MANDOS MEDIOS. Servidor: publico responsable de apoyar en el
e;ercucm de sus actwldades al tltular de mando med:o del area de su adscnpcuon

o

el adecuado funmonamlento de fa misma.

ASISTENTE DE INVESTIGACION. Seridor p:_iibfiic_o 'r.espons.abie‘ de analizar y
asésorar en los asuntos de la competencia del Jefe de Unidad de Investigacion al que

esta adscrito, con conogimientos especializados de su profesién, de conformidad con

la normatividad aplicable en la materia y manejando con absoluta discrecion la
informagcion confidencial a que tenga acceso.

DISENADOR WEB Serwdor publacs responsabie de apayar para ¢l cumplim:ento dei

de acuerdo a las mdlcacwnes y hneawentos que eI mist establezca

ASISTENTE DE MANDO SUPERIOR. Servidor plblico responsable de auxiliar al
titular de mando superior de su adscripcion, en los traslados que fequiera para el
desenvolvimiento de sus actividades, asi como en agquellos astintos que les sean
encomendados por tal funcionario.
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PERSONAL OPERATIVO

PROFESIONAL OPERATWO Servidor ptblico encargade de participar en la
deteminacion de Jas necesidades ¥ el trabajo especifico de que requiere el area en
donde presta sus servicios, asi como de realizar los estudios necesarios para defectar
los requerimientos deinformacion que se. presenten en su éarea.de adseripcion y
desarroliarios bajo la direccion y supervision de su jefe inmediato.

SECRETARIA DE MAGISTRADO REGIONAL. §éw|dora pablica encargada de las
actividades secretariaies de la Ponenc:a del Magistrado de- Sala Regional de su
adscripcion. L :

Sk
#

SECRETARIA DE PONENCIA. Senndor pablico responsabie de proporcsanar apoyo -
secretarial, a efecto de coadyuvar al 1ogro de los objetives de la Poriencia en Sala
Superior de su adseripcion. -

SECRETARIA DE PONENCIA REGIONAL. Servidor publico responsable de
proporcionar apoyo secretarial; a efecto de coadyuvar al logro. de los objetivos de la
Poriencia en Sala Regional de su adscripcion.

SECRETARIA. Servidora piblica encargada de realizar Jabores: de apoyo secretarial a
efecto de coadyuvar al logro de los objetivos def area de su adscnpmon

TECNICO OPERATIVO. Servidor pablico responsable de apoyar ¢on elementos
técnicos de su profesion, en la realizacion de analisis, estudios, proyectos e informes u
otras actividades que contribuyan al adecuado funcionamiento en su drea de
adscripcion, |

OFICIAL DE PARTES REGIONAL. Servidor piiblico résponsable de recibir, registrar y
controtar la documentacion procedente que presenten las autoridades federales
electorales, los partidos politicos y sus representantes y la ciudadania en genetal, a
efecto de turnarlos en tiempo y forma a las instancias competentes de la Sala Regional
d¢ s adschipsion: para su determinacion.

TECNICC EN ALIMENTOS. Servidor pablico responsable de ejecutar diversas lahores
para cuyo desamollo requiere de la aplicacion de conocimientos especializados y
habilidades relacionadas con el procesamiento y manejo adecuado de los fecursos
necesarios para los servicios de alimentacion proporeionados en el Tribunial Electoral
del Poder Judicial de Ja Federacién.

TECNICO EN PREVISION SOCIAL. Servidor piblico responsable de apoyar al fitular
del area de adscripcion, en la aplicacion de cenocimientos especializados ¥

it}
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habilidades relacionadas con la prevision social, ejecutando las labores que le
competan.

CHOFER, Servidor pliblico encargado de auxiliar en los traslados que requiera para el
desenvoiwmiente de sus actividades el titular de su adscripcion; o bien & Una
determinada rea cuyas funiciones implican el traslade: de personas o bienes.

OFICIAL. DE SERVICIOS. Servidor publico responsabie de ejecutar labores
relacionadas conla construccnon adecuacion, reparacion, mantenimiento y limpieza de
los. bighes mmuebies yﬁ,m'uebles del Tribunal Electoral del Poder Judicial de Ia
Federacion, para su ‘adecuada conservacion, Homologado a este nivel, esta
considerado el puests de Oficial.de Seguridad, qunen és &l encargado de prevenir
cualquier acto U hecho que afecte a las personas_{‘_‘_ stalaciones del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de fa Federacion. e

OFICIAL DE SEGURIDAD. Servidor publlco responsable de prevenir cualquier acto u
hecho que afecte a las personas e instalaciones del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion, asi come cumplir con todas y cada una de 1s consignas que
le determine el titular de su adscripcion.-

i



EL SUSCRITO, LICENCIADC JORGE ENRIQUE MATA GOMEZ SECRETARIO
DE LA COMISION DE ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL
PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, CON FUNDAMENTO EN LO
DISPUESTO EN EL ARTICULO 50, FRACCION VII, DEL REGLAMENTO
INTERNO DEL CITADO ORGANO JURISDICCIONAL.

Que el presente documento en 174 folas corresponde a la actuahzac}on del
Apartado “A” del Catalogo de Puestos y Definicion de los Puestos del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, aprobada por la
Comision de Admiinistracion mediante acuerdo 064/S3(17-H1-2015), emitido en la
Tercera Sesion Ordinaria de 2015, que obra en los ar”chzvos de la Cnmdmac:an de
Recursos HumanosyEnlace Admmlstratlvo DOY FE e e

México, D?igt’rfto; Federal, 8 de abril "de'?ZO%S:' st e B " i

EL SECRETARIO DE LA COMISION DE ADMINISTRAGION
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODEF JUDICIAL DE LA FEDERACION
‘g N




